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¢Qué es Google Drive?

Google Drive es un servicio web que te permite almacenar, modificar, compartir y acceder a tus
archivos y documentos independientemente de dénde te encuentres a través de Internet. Puedes
subir al servicio mas de 30 tipos de archivos entre los que se incluyen videos en alta definicion, PSD
de Photoshop® o Al de Adobe llustrator®. El servicio dispone de 5Gb de almacenamiento gratuito,
ampliables mediante pago. Dispone de versiones moviles tanto para Android como para IOS para
poder acceder a través de nuestro dispositivo a nuestros datos, editar documentos etc.

Este servicio se integra con otros servicios de Google como por ejemplo Gmail (Gestor de correo via
web) y de otras aplicaciones de terceros que se integran casi de forma nativa con Google Drive.

En este manual nos vamos a centrar en 3 servicios de Google drive: Documentos, Hojas de calculo y

presentaciones.
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¢Como acceder a Google Drive?

2.1. ;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.

2.2. ¢Es gratuita una cuenta de Google?

Si, una cuenta de Google es 100% gratuita, sin costes de iniciacién ni costes mensuales ni anuales.

2.3. ¢Tiene mas funcionalidades una cuenta de Google?

Esta cuenta te permitira acceder a otros servicios como el que hemos mencionado antes Gmail u
otros como YouTube por ejemplo. Ademas multitud de paginas web de terceros, nos permiten
acceder a sus servicios con solo poner los datos de nuestra cuenta de Google.

2.4. ;COmo 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 [d{F . 8eVI3\yy.
En la parte superior derecha.

ico

Después nos aparecerd 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.

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


https://drive.google.com/

Hombre { {

Hombre de usuario

—
Rellenamos o8 Campos: =i

I-'|='=I|u ulilizar ma direccdn de comes eleciidmeo con la flecha azul po
actual
Contrasefia

smmrrrrensnsrrrenans ——
Confirma tu contrasedia

.................... -
Fecha de nacimienio

Marzo :
b *,

Sexo

Dire s | o
Taléfona mawil

Tu direcckin de comao electrdnico actual

Demudéstrancs que no eres un robot

Omitir esta verificacion (85 posible que sea
necesana la verbcacsdn pod telédana)

von
Wegicl

o anafici c« H

Escribe las dos palabras:

Ubicacion

Expaiia s

«" Acepio las Condciones del senicio y (a Paolitica
A de privacidad do Google

«" Google podrs ulilizar k3 informacidn de mi cusnta
para personaiizar los +1 en conteradn v
anuncios de sibos web que no perlenazcan a
Google. Mas informacidn sobre la
persanalizacion

Una vez que hayamos puesto todos nuestros datos le damos a SIEYISNI=RZAN®] y nos aparecera lo
siguiente.

+Ta  Basqueda 1] ps  Play YouTube N Gmail Dri

GOugle

jTe damos la bienvenida!

Ahora puedes buscar, crear y colaborar en muchos productos de
Google

Tu nueva direccién de correo electrénico es
@gmail.com

Gracias por crear una cuenta. jDiviértetel

Volver a Google Docs

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

3.1 ;Qué encontramos en la interfaz?

+T0  Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar

GOL)S[E 12 e Le ] .
Drive 8 9 Ordenar ~ B H o -
10 1
TN
I » Mi unidad 3
Compartido conmigo 4 .
.
Destacados 5
— - —
Reciente 8
Mis~ 7
1 Crear: Este boton te permite acceder a un menu 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 aparecera 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 aplicacion.

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

5 Destacados: En esta seccion veras 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 desplegara un menu con otras opciones como por ejemplo la papelera, donde 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 opcion 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,
segln su nombre y seguln 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 configuracion 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 aplicacién 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, Presentaciéon, 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.

3.2. Crear

3.2.1. ;Como crear un documento?

Para crear un documento nuevo debemos ir a la parte izquierda y darle a -E"E‘" y dentro
seleccionamos “Documento”.

Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispositivo movi

Googla Drive en tu PC 0 usa al botén rojo para st

Descargar Drive para PC.

Conectar mas aplicaciones

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

n titulo Nos aparecera el procesador de textos

Archivo Editar  Ver Insetar Formato Heramientas Tabla Ayuda Todos los cambios

& e ~ P Textonor.. - Arial -1 - B I U

3.2.2. ;Como crear una hoja de calculo?

. z . . . m
Para crear una nueva Hoja de calculo debemos ir a la parte izquierda y darle a - y dentro
seleccionamos “Hoja de calculo”.

I b - Carpeta

é Documento n

Presentacion =

Hoja de calculo \

Formulario Hacemos clic en "Heja de calcule”
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Cargara la Hoja de calculo y ya podremos empezar a escribir.

3.2.3.

Hoja de calculo sin titulo

Archivo Editar Ver Insetar Formato Datos Hemamientas Ayuda

B AT € % A -l -8B r sA- ®.-@-50 E-1-5
A B c D E F
. I—

= R -
-] Presentacion L
Hoja de célculo

. Hacemos clic en "Presentacién”
Formulario

a Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Nos pedira que seleccionemos uno
== ge los disefos que nos proponen

Gradiente claro

Suizo
Moderno
I -

Haz clic para anadir un
titulo

B [

Nos aparecera la interfaz de "Hojas de cilculo™

g -

Para crear una nueva
Presentacion debemos ir a la

parte izquierda y darle a

y dentro seleccionamos
“Presentacién”.

Cargara la  aplicacién  de
presentaciones y nos pedira que
seleccionemos un estilo para
nuestra nueva presentacién (Ese
estilo que escojamos se puede
cambiar mas adelante).

Y a continuacién ya podemos
empezar a crear nuestras
diapositivas.
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3.3. Archivos

3.3.1. Formatos compatibles.

Documentos Docx, Doc, ODT, RTF, PDF, HTML, txt.

Hojas de cdlculo xlsx, xls, csv, txty ods.

Presentaciones pdf, pptx, ppty txt.

Video WebM, .MPEG4, .3GPP, .MQV, .AVI, .MPEGPS, WMV, .FLV.
Imagenes jpeg, .png, .gif, .tiff y .omp.

Archivos comprimidos Zip, RAR.

Cadigo CSS, HTML, PHP, C, CPP, H, HPP, JS.
Adobe Al, PSD.

Apple PAGES.

Grdficos vectoriales SVG.

PostScript EPS, PS.

Fuentes TrueType TTF.

3.3.2. ;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.

Google [ o |

Drive

I * Mi unidad Archivos...

Compartido ¢ Carpeta...
Destacados
Reciente

Més ~

Google Drive te permite acceder a

Para afiadir archivos, descarga Google

Descargar Drive para PC

Hacemos clic en lo que
queramos subir
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Ahora debes seleccionar del equipo el archivo o carpeta que quieres subir.

(@ Abrir o

¥ e
@uvl + Carpeta de prueba + [ %2 |[ Buscar Campeta de prucba ol
QOrganizar Nueva carpeta =~ 0l @
T “ Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
§ Descargas | Archive de prueba 21/03/201311:56  Documento de tex.. 0KB

B Escritorio

il Sitios recientes

- Bibliotecas

m

] Imagenes
& Misica

B videos

= Documentos I

™ Equipo
&, Disco local (C)

Nombre:  Archivo de prueba ~ | Todos les archivos

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

+Tu Basqueda Imagenes Play YouTube cias Gmail Drive Caleihr Mas ~

Google [ 2 |

Se ha subido "Archivo de prueba txt".
Drive Ordenar ~

- IR

I » Mi unidad

o= o -

Compartido conmigo
Destacados

Reciente

N Archivo de prueba txt
Mas v 4 Subida realizada -X

- N
Descargar Drive para PC Configuracion v Conversidn: desactivada

B Archivo de prueba.td Subdo Compartir

Aparecera este cuadro
indicando cuanto le queda
a la subida del archivo

Y ya aparecerd el archivo en “Mi unidad”.

+Tu Buasqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas~
Google & ] -

- a -

Drive Ordenar ~

Mi unidad
s

I » Mi unidad

TiTULO PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION

B Archivo de prueba.txt yo 11:57 yo

Compartido conmigo

Destacados

Reciente

Mas + Ya aparece en "Mi unidad" el archivo que
acabo de subir.

Descargar Drive para PC
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3.3.3. Editar un archivo.

En este manual nos vamos a centrar en la modificacién de Documentos, Hojas de cdlculo y
presentaciones.

Google drive no permite modificar directamente los archivos que hayamos subido, sino que para
modificarlos crea una copia del archivo en el formato propio de la aplicacién y de esa manera se
pueden modificar.

Para los archivos creados desde la propia aplicacién de Google drive no hace falta realizar los
pasos

Los siguientes pasos son los mismos para modificar Documentos, Hojas de cdlculo y presentaciones.
En este caso lo vamos hacer con un documento.

Hacemos clic en “Mi unidad” en la parte izquierda de la pantalla y después seguimos estos pasos.

1aaq

i 2. Seleccionamos "Abrir con” i i
TiTuLo FROPIETARIO (LTIMA MODIFICACION

B Archivo de prueba.txt yo 1157 ye

Vista previa

I Abrir con [ e Google Drive Viewer
1. Haz clic derecho en el < Compartir. | & Geogle Docs \
arehivo que quieras editar Adiadir estrella Administrar aplicaciones
Detalles Canectar mas aplicaciones
No mostrar en |a lista de actividad
I Organizar 3. Ennuestro caso seleccionamos "Geogle Docs”

Para editar una Hoja de calculo en el paso 3 debes seleccionar la aplicacion “Hojas de calculo de
Google” y para editar una presentacion debemos seleccionar “Presentaciones de Google”.

3.3.4. Buscar un archivo.

En la interfaz general, vemos un cuadro de texto en la parte superior, en ese cuadro podemos
escribir directamente el nombre del archivo que necesitamos. A medida que vayas escribiendo el
nombre del archivo aparecerd un menu despegable con los nombres de los archivos que tengan
alguna coincidencia con lo que estés buscando.

GOL)S[@ | NOMBRE DEL ARCHIVO QUE QUIERAS BUSCAR <~

O, “NOMBRE DEL ARCHIVO QUE QUIERAS BUSCAR" - buscar documentos

Drive

Mi unidad
=

» Mi unidad

TiTULD

3.3.5. 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”
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Google [ o |

Drive 2+ [ L] Lo] s~
Mi unidad
EX3E
= TiTULO
¥ Mi unidad
Nueve Presentacion de Microsoft PowerPoint. pptx
Compartido conmigo P PPt
Destacados v X Aplicaciones seleccionadas xlsx
R . Vista previa
eciente .
) B Archivo de prueba txt Abrir con R
Mas ~
& Compartir 4

Descargar Drive para PC
Afiadir estrella

1. Haz clic derecho en el archivo que Detalles
quieras descargar
No mostrar en la lista de actividad

M Organizar

Cambiar nombre...

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

Crear una copia

2. Hacemos clic en _|'- Descargar I

"Descargar"

Evitar que los lectores descarguen el archivo

0% lleno W Eliminar

3.3.6. Cambiar nombre a un archivo

Para cambiar el nombre de un archivo, debemos hacer clic derecho en el archivo que queramos
modificar su nombre y seleccionar “Cambiar nombre..."

Google [ a |
Drive ar [ ]

Mi unidad
= N

= TiTULD

Mas

[}
@

Mi unidad

Compartido conmigo P HNuevo Presentacién de Microsoft PowerPaint pptx

Destacados v X Aplicaciones seleccionadas xlsx

_ Vista previa
Reciente

B Archivo de prueba.txt Abrir con

Mas «
.y -
Descargar Drive para PC =" Compartir...

Afiadir estrella

Detalles
1. Hacemos clic derecho en el archivo Mo mostrar en la lista de actividad
que queremos cambiar el nombre B Organizar
Cambiar nombre.__.
Marcar como no visualizado
Administrar revisiones...
Seleccionamos

! Ver aplicaciones autorizadas...
"Cambiar nombre..."

Crear una copia

Descargar

Evitar que los lectores descarguen el archivo

0% lens B Eliminar
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Nos aparecera un cuadro de texto para que le indiquemos el nuevo nombre del archivo, una vez
hecho esto hacemos clic en “aceptar”

Cambiar nombre

Escribe un nombre nuevo para el elemento:

Mombre nuevl

Aceptar Cancelar

Le indicamos el nombre nuevo para el archivo

3.3.7. Hacer un archivo o carpeta destacado/a

Para hacer un archivo destacado (favorito) solo tenemos que hacer clic en la “Estrella” que
aparece en la parte izquierda del nombre del archivo o de la carpeta, cuando un archivo o carpeta

este como favorito, esa estrella cambiard a color amarillo . Para quitar el archivo/carpeta de
destacados solo has de volver clicar sobre la estrella.

3.3.8. 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
queremos borrary clicar en la opcién “Eliminar”

! Wi unidad
= TiTULO PROPIETARIO
v X Jombre nuevo yo
igo Vista previa
Nuevo Presentacion de Miere ) vo
B Archivo de prueba txt 2+ Compantr R vo
Aviadir estrella
para PC
Detalles
No mostrar en la lista de actividad
I Organizar
1. Hacemos clic derecho sobre el archivo o Cambiar nombre
carpeta que queramos eliminar
Marcar come no visualizado
Administrar revisiones.
Ver aplicaciones autorizadas
Crear una copia
Descargar
Evitar que los lectores descarguen el archiva
|i Eliminar + 2. i “Eliminar"

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.
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+Ti Basqueda Imégenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -

Google [ o |
Se ha movidoe 1 elemento a la Papelera

. Aqui recuperariamos el archive que
Drive acabamos de borrar.

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”

uuklél\.-

]
Drive Restaurar I Eliminar definitivament; ® Mas =
) 2. Hacemos clic para eliminarlo de manera permanente
~  TiTuLo
CREAR | 4
i unidad v B X Nombre nuevo Papelera
Compartido conmigo
Destacados
Reciente 1. Seleccionamos el archivo que queremos eliminar.
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Documentos

4.1. ;Qué encontramos en la interfaz?

Documento sin titulo -t @ ‘/. @ @ S

Archivae Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayudal

Comentarios O Compartir

Iﬁ Calia ] T—'lI Textonor... - | Arial - 11 - B I U A-RA vll:—:l I§ =55 _E."gz == EI
—

2 1 1 2 3 4 5 8 7 2 9 10 12 13 14I 15 16 17 12 ]

® ! ® ©® ®

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 mostrara como usarla
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 botén podremos imprimir el documento que hayamos hecho.
o Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en el
documento.
~u Nos permite rehacer cambios que hayamos deshecho.
Y Este botdn nos sirve para copiar el formato de un segmento de nuestro
documento y aplicarselo a otro texto de nuestro documento.
5 Texto nor... - Este boton nos permitird cambiar entre distintos estilos para darle a

nuestro texto.
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Arial

11

—
i
1

[FIYE

|‘|

Este botén nos permite cambiar el tipo de letra (fuente).

Desde aqui podremos cambiar 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 botén podremos cambiar el [dejle]ge[R{e]glele] de Nnuestro texto

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

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

documento.

Este botdn nos permite alinear nuestro texto a la izquierda.

Este botdn nos permite centrar nuestro texto.

Este botén nos permite alinear nuestro texto a la derecha.

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

Cambia el ancho del interlineado.

Con este botén podemos crear una lista numerada.

Con este botén podemos crear una |
ista desordenada (Sin nUmeros).

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

|T|

4.2. Insertar

En esta parte del manual vamos a ver las opciones mas importantes para insertar elementos
externos a nuestro documento.

4.2.1. Imagenes

Para insertar una imagen debemos ir a la barra de menus, pasamos el puntero sobre “Insertar” y
hacemos clic en “Imagen...".

M 5 T
pocumento sin i

ry J
JiFjle

Archivoe Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

= o P Ter Imagen... u A -

=3 Fnrlara Ml

Nos aparecerd una ventana con varias opciones

Insertar imagen

1 _I-. Subir
2 - Tomar una instantanea
3 et D2 URL
Tus albumes
I+ Gaogle Drive
Mi unidad q-._________ .
Compartido
conmigo
Reciente
Blsqueda
5
Cancelar Selecciona dnicamente imagenes para las que tengas licencia de uso
1 Subir: Desde aqui podremos insertar en nuestro documento una imagen que tengamos en

nuestro equipo.

2 Tomar una instantanea: Si tenemos una webcam en nuestro equipo, con esta opcion
podremos tomar una fotografia.

3 De URL: Aqui podemos indicarle la direccion web dénde se encuentra la imagen que
qgueremos afiadir a nuestro documento.
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4 En esta parte de la ventana, podemos arrastrar y soltar (Seleccionar un archivo de nuestro
equipo y “arrastrarlo” hasta esta parte de la ventana y “soltarlo”) un archivo o bien hacer clic
en “Seleccionar una imagen para subirla” y elegirla manualmente.

5 En esta parte tenemos varias opciones:
e Tus albumes: Aqui te permite seleccionar alguna imagen que tengas alojada en
“Picasa” un servicio de Google para alojar imagenes.

e Google Drive: Aqui te permite seleccionar una imagen que hayas subido a Google
drive.

e Busqueda: Aqui puedes “buscar” directamente la imagen que quieras insertar en
internet.

Una vez tengamos nuestra imagen tan solo debemos hacer clic en “Seleccionar” en la parte inferior
para insertarla en nuestro documento.

4.2.2. Enlaces

Para insertar un enlace web debemos ir a la barra de menus, pasamos el puntero sobre “Insertar” y
hacemos clic en “enlace”.
™

Nacima
' i

) L e
o I oy f e
Locumento sin o

Archiva Editar  Ver  Insettar Formato Herramientas Tabla Ayuda

=5 P Te Imagen u A -

G2 Enlace h Ctrl+ kK

Ediar erlace 1 Texto que se mostrara: Afladimos
Texto que se mostrr 1 el texto al que habra que clicar para
Enlace & acceder al enlace (Ej: "Haga clic
URL del enlace

Direccién web 3 2 aqul’")

Direccién de Probar este enlace

correo electronico

Marcador

2 | URL del enlace: Aqui indicamos la
direcciéon web de nuestro enlace.

Para finalizar solo hay que hacer clic en “Aceptar”.
4.2.3. Tabla

Insertar una tabla en Google Drive es muy sencillo, tan solo debemos ir a la barra de mendus, en la
opcion “tabla”, después pasamos el puntero sobre “Insertar tabla” y le indicamos el n° de filas y de
columnas que queremos para nuestra tabla.
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Documento sin titulo

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

5 e o~ P Textonor.. - | Arial - |41 . Insertartabla -

4.3. ;Como 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 Formate Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
Compartir. 1 A-M-lco B E = =
Nuevo > 1
Abrir Ctrl+O

Cambiar nombre

Crear una copia Hola este es un documento de prueba.

Ver historial de revisidn Ctrl+Alt+Mayis+G
Idioma
Descargar como >

Microsoft Word (_docx)

Publicar en la Web Formato OpenDocument (.odt)

Enviar correo electrénico a los colaboradores... Formato de texto enriquecido ( f)

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto Documento PDF { pdf)

Configuracién de pagina Texto sin formato (.txt)

= Imprimir cij+p  Pégina web (html, comprimido)

4.4, ;Como compartir nuestro documento para la
colaboracion en grupo?

El trabajo en grupo es una de las opciones mas interesantes de Google Docs, permite que desde
distintos ordenadores un grupo de usuarios trabajen a través de internet de manera simultadnea en
el mismo documento

Cada uno de los usuarios estard identificado con un “color” y su nombre, la aplicacion permite
ademas mantener una conversacion en tiempo real con los miembros del grupo.

Para compartir nuestro archivo y poder trabajar en grupo tan solo tenemos que ir a la parte superior
de la interfaz del procesador y hacer clic en “compartir”

Comentarios B8 Compartir

»
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Si aln no le hemos afiadido un nombre a nuestro documento nos aparecera una ventana para que le
indiguemos el nombre de nuestro documento, si ya tuviera un nombre esa ventana no

apareceria.

Asignar nombre antes de compartir

Asigna un nombre al documento antes de compartirlo:

| nombregquequeramos

Una vez hecho esto nos aparecerd una ventana como esta

Configuracion para compartir A/' @

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https://docs.google.com/document/d/1ikNLLhEqEYFADyhi5I675PDDIxR9f-9U304bK4

Comparte este enlace a través de | ™M g n |<—. @

Quién tiene acceso

a Privado: accesible solo para las personas

% % 3 s Cambiar
que se indican a continuacidn
= Juan Ignacio Moreno (ti) juanignacio.more Es propietario
*
®.
\A
Afiadir a personas
Puede editar ~ |
v/ Puede editar

v/ Notificar a las personas por correo

electronico - Afiadir mensaje Puede comentar

Puede ver

0

Forreo

Compartir ardar Cancelar e —

Cambiar]

Este es el enlace de nuestro
documento por si queremos
compartirlo manualmente

Con estos botones podemos
compartir el documento a través de:
Gmail, Google+, Facebook y twitter.

Aqui vemos los accesos de nuestro
documento y los miembros que
tienen acceso a nuestro documento
asi como los privilegios que tienen a
la hora de trabajar con el
documento.

Aqui  escribiremos el  correo
electrénico de las personas con las
que queramos  compartir el
documento.

Aqui podemos cambiar los permisos
que las personas que indiquemos
tendran sobre el documento:

Editar: Podrd ver y cambiar partes
del documento.

Comentar: Podra dejar notas y
comentarios sobre el documento
pero no podra cambiar su
contenido.

Ver: Solo podra ver el contenido del
documento, pero no editar ni dejar
comentarios.

Una vez tengamos a las personas con las que queramos compartir el documento hacemos clic en
“Compartir y guardar” y se afiadiran a la parte centrar de la ventana y ahi de nuevo podemos editar

sus permisos si lo deseamos. Cuando hayamos terminado de afiadir usuarios hacemos clic en “Fin”

en la parte inferior de la ventana.

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



4.5. Comentarios

A la hora de trabajar en grupo sobre un documento, afiadir comentarios es algo basico para dejar
constancia de algo que quieras comunicar con el resto de miembros del documento. También nos
puede servir para aclarar alguna parte del documento o para comentar incidencias que puedan
surgir durante su elaboracién.

Google Docs permite 2 tipos de comentarios en nuestro documento; Un comentario en general o un
comentario a una palabra o frase.

En general al documento

Para insertar un comentario general, hacemos clic en “Comentarios” en la parte superior derechay
en ese cuadro de texto podemos escribir el comentario que queramos y guardarlo con “comentar”.
También podemos ver los comentarios que otros miembros del grupo han dejado sobre el
documento.

/ Comentarios 8 Compartir
— Configuracion de notificaciones

Este serfa nuestro comentario

Comentar Cancelar

A una palabra o frase

Este tipo de comentario nos sirve para indicar que hay alguna incidencia o error en el archivo, o
también para comentar una frase del documento en especial. Después ese comentario se puede
marcar como resuelto, cuando se haya corregido el error, y se oculta.

Para esto debemos sefialar la parte del texto que queramos comentar y hacer clic en
Insertar>comentario o también desde la propia interfaz cuando tengamos la palabra sefialada a

través de este botédn E

—
"
|
1l

&

Hola este es un documento de prueba

Agui vamos a insertar un comentario.

/ Hay que carregir este error.

1 3 —
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1 Seleccionamos la palabra o frase que queremos comentar

2 Hacemos clic en el icono‘E .

Escribimos el comentario en el cuadro de texto que nos aparece a la derecha y hacemos clic
en “Comentar”.

3

Para resolver un comentario, solo tenemos que hacer clic en la palabra o frase que tenga el
comentario, después ir al cuadrito amarillo que nos aparece a la derecha y hacer clic en “Resolver” de

esa manera se oculta.

:nto de prueba. \

71 comentario.
Resolver
12:12 Hoy
Aqui hay un error

Editar Suprimir

4.6. Uso avanzado de la aplicacion

4.6.1. Uso avanzado de la opcion insertar.

4.6.1.1. indice

Lo primero que tenemos que hacer es abrir nuestro documento, después nos situamos en la hoja
dénde queramos poner el indice y hacemos clic en “Insertar>indice de contenido”

Archivo de prue

Archivo Editar Wer Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

& e 7 Te)“-‘mage”"i\\ UuA-RA-|len == = = |I=-
©2 Enlace... - Ctrl+K R . :
T Ecuacidn...
B Orawing...
Nota a pie de pagina Ctri+Alt+F

Q) Caracteres especiales...

— Linea horizontal

Mimero de pagina -

Nimero de paginas

[3 Salta de pagina Ctri+Enter
Cabecera
Pie de pagina
Marcador
Indice de contenido - ®
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Nos aparecera en nuestra hoja algo como esto.

Afiade encabezados (Formato > Estilos de parrafo) y apareceran en el indice.

c

Ahora tenemos que ir a cada uno de los elementos que van a aparecer en nuestro indice en nuestro
€aso vamos a insertar un titulo.

Nos situamos con el cursor sobre la frase que va a ser un titulo en el documento y nos vamos a
“formato>estilos de parrafo>titulo 1>Aplicar Titulo 1".

Archivo de prueba

Archivo Editar Ver InsenarlFormato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
e o~ Teanor/ B Negrita Ctrl+B | A - A-lecoB||EE==18-E
Z Cursiva Ctri+l B . = R . - — = -
/ U Subrayado Ctrl+U - : : : .
@ 5 Tachado Alt+Mayiis+5
** Superindice Crl+ Estafraseva a ker untitulo de nuestro documento.

X

. Subindice Ctrl+ \
: < N\
/( Estilos de parrafo > Aumentar sangria 'Y @

Alinear Disminuir sangria
£ Interlineado
Texto normal -

@ i= Estilos de lista >
Titulo

“—

Ty Borrar formato Ctrl+ Subtitulo o
Titulo 1 = Aplicar Titulo 1 Ctri+Alt+1
Titulo 2 >

Actualizar el Titulo 1 para que coincida ™\
Titulo 3 . Y

@ Titulo 4 ; \
Titulo 5 - »
Titulo 6 B @
0 Opciones
Cada una de esas opciones que nos aparece como “Titulo x” se diferencia en el tamafio de la letra

teniendo el “Titulo 1” el tamafio de letra mas grande y ademas cada uno de estos numeros es un
subtipo del anterior, siendo “Titulo 1" el primer elemento de nuestra seccién del indice.

Se nos cambiara el formato de la frase a algo como esto

Esta frase va a ser un titulo de nuestro
documento)

Ahora vamos a la hoja dénde queremos insertar el indice y que antes nos aparecia esto:

Afade encabezados (Formato > Estilos de parrafo) y apareceran en el indice.

Y hacemos clic en la fecha circular
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Ahora nos va a aparecer la frase que hemos seleccionado para que nos aparezca en el indice.

Esta frase va a ser un titulo de nuestro documento.

4.6.1.2. Marcadores.

Los marcadores nos sirven para poder enlazar distintas partes de nuestro documento entre si.

Para ello, situamos el cursor del ratén sobre el texto o imagen que queremos enlazar y hacemos clic
en “Insertar>marcador”

Archivo de prueba

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

e A ™ Imagen UuA-R. coH

1
i
1]
]
i
Tii
[l
il

Il

©2 Enlace Ctrl+K

N

. ) 3 5 6 7 s s 2
T Ecuacién.

B Drawing

W Somentro CuAe |1 Esto es una seccion de nuestro
Nota a pie de pagina Ctri+Alt+F A
Q Caracteres especiales / documento'

— Linea horizontal Esto es un subtitulo de mi documento

Nidmero de pagina B @ Esta es la informacion de mi seccién.
Numero de paginas

{4 Salto de pagina Ctrl+Enter
Cabecera

Pie de pagina

Marcador

indice de contenido

©)

Nos aparecera algo como esto en color azul indicandonos que se ha hecho correctamente nuestro
marcador.

1. Esto es una seccion de nuestro
documento.

Esto es un subtitulo de mi documento

Esta es la informacion de mi seccion.

Ahora vamos a afiadir en otra parte de nuestro documento el enlace. Para ello seleccionamos la

parte de texto o la imagen dénde queramos que vaya el enlace a la otra parte de nuestro documento
y hacemos clic en “Insertar>enlace”

Archivo de prueba

Archivo Editar Ver Insettar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

& 0~ P 1o = Imagen

i
(]

UA-R- e B
cD Enlace...

Ctri+K
k‘ 2 1 1 2 3 4 5 8 7 8 9 10 1
T* Ecuacién...
B Drawing ..

@ iﬁe texto va a enlazar con la otra seccién de mi documento.
Pl
B Comentario Ctrl+Alt+M /

Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F @ ‘/

._.
i
-
iii
il
il
al
x

() Caracteres especiales...
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Nos aparecerd un cuadro en el cual tendremos que hacer clic en “Marcador”. Ahora solo nos aparece
un solo marcador, pero si tenemos mas marcadores hechos en nuestro documento ahi nos
apareceran todos los que tengamos. En nuestro caso seleccionamos el que aparece y hacemos clic

en “Aceptar” (Ver imagen siguiente)

Editar enlace

Texto que se mostrara Este texto va a enlazar con |la ofra seccion de mi documento.

Enlace a

. .. Marcador 1: 1. Esto es una seccion de nuestro documento.
Direccidn web

Direccidn de

correo electrénico
Marcador \. :

Aceptar Cancelar @

®

Ahora el texto aparecera en azul indicando que esa frase tiene un vinculo.

Este texto va a enlazar con la otra seccion de mi documento_l

4.6.1.3. Pie de pagina/Cabecera
Para insertar informacién en el pie de TODAS las paginas de nuestro documento nos vamos a

“Insertar> Pie de pagina”

Archivo de prueba

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

it
«
=
11
liil

!

(]
]
]
1]

e~ B Imagen... U A-R- e

o

Ctrl+K

(X1
N
w
B

G9 Enlace...
T° Ecuacién...

B Drawing...

O

Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F

Q) Caracteres especiales...

— Linea horizontal

Nimero de pagina

Nimero de paginas
{3 Salto de pagina Ctrl+Enter

Cabecera

©)

Pie de pagina
Marcador

indice de contenido
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Automaticamente nos llevara al pie de pagina de nuestro documento y ahi podemos escribir la
informacién que queramos.

Para la cabecera tenemos que seguir los mismos pasos salvo que en lugar de “Pie de pagina”
tenemos que ir a “Insertar>Cabecera” y automaticamente nos llevara a la cabecera de nuestro

documento y podremos escribir la informacién que necesitemos.

4.6.1.4. Numero de pagina

Para insertar la numeracion de la pagina en nuestro documento tenemos que ir a “Insertar>NUmero

de pagina” y nos apareceran 2 opciones “Inicio de la pagina” y Final de la pagina” en nuestro caso
vamos a seleccionar “Final de la pagina”, estas opciones nos sirven para poner el nimero de la

pagina en la “Cabecera” (Inicio de pagina) o en el “Pie de pagina” (Final de la pagina)

Archivo de prueba
Archivo Editar Ver Insertar

Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Dris

& e~ T 76 Imagen... U A-R- eo ===
GO Enlace... Ctrl+K
2 1 2
T* Ecuacién...
B4 Drawing...
Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F

Q) Caracteres especiales...

— Linea horizontal

NdmerW »  Inicio de la pagina
./.N&me/ro de paginas Final de Ia pégina\.

@ {4 Salto de pagina Ctrl+Enter

Cabecera

Pie de pagina
Marcador

indice de contenido

Y nos apareceran automaticamente el nimero de las paginas en la parte inferior de nuestras hojas.

4.6.2. Uso avanzado de la opcion Herramientas

4.6.2.1. Busqueda en Google de informacion desde la aplicacion

Esta opcién puede resultar muy util para buscar informacion sin tener que dejar nuestro documento.
Para acceder a esta caracteristica, tenemos que hacer clic en “Herramientas>Busqueda”.

Archivo de prueba
Archivo Editar Ver Insertar

Todos los cambios guardados en Drir

Formato 4 Herramientas = Tabla Ayuda

Ctri+Alt+Mayis+ =

[}

Biisqueda

[ ale] ? Textonor... ~
Deﬁmr/,/ Ctri+Maytis+Y

Ctrl+Mayis+C

Reclento de palabras
Traducir documento

Administrador de secuencias de comandos...
@ Editor de secuencia de comandos...

Preferencias.
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Nos aparecera en la parte derecha de nuestra pantalla un cuadro de texto en el que buscaremos la

informacién que necesitemos.

Investigacion

1 En este cuadro de texto
escribiremos lo que necesitemos
buscar.

m.

<
@‘b\; Todo
@Q’PE Imagenes

o o3 Académico

» 99 Citas @

Te damos la bienvenida a la
herramienta de investigacion

Aqui puedes buscar cualquier
tema que te interese, encontrar
informacion, imagenes, citas
menciones y mucho mas y, a
continuacion, insertarlas
rapidamente en tu documento

Investigacion X

£ ] - Esto es un ejemplo

v

® Resultados web

{ESTO ES UN EJEMPLO DE ACTIT...
www. youtube.com

Que es |a actitud? Primero lean antes
[ Vista previa ]r inserta un enlace. ;
| Citar

2 Si queremos que busque
informacién de todos los tipos que
nos aparecen ahi seleccionamos
“Todo”

3 Busca imagenes en Internet para
insertarlas  rapidamente en el
documento.

4 Aqui  para explorar articulos
académicos y afadir citas y
referencias a tu trabajo.

5 Afiade citas inspiradoras, divertidas
o reflexivas a tus proyectos.

6 Usa la busqueda en el diccionario
para encontrar definiciones o
sinénimos de una palabra.

7 Los resultados personales pueden
ser documentos, presentaciones y
hojas de cdlculo de tu unidad de
Google Drive

Una vez que hayamos realizado una busqueda al
pasar el ratén por alguno de los resultados, nos
aparecen 3 opciones: “Vista previa”, “Insertar
un enlace” y “Citar”
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Vista previa: Se previsualiza la web.

iESTO ES UN EJEMPLO DE ACTITUD! - . 2
YouTubs 4 Esto es un ejemplo
www.youtube.com pes

w@d - = -~

® Resultados web <

iESTO ES UN EJEMPLO DE ACTIT..
www.youtube.com
Que es la actitud? Primero lean antes

Vista previa Inserta un enlace.
Citar

Insertar un enlace: Inserta un enlace en el documento en la posiciéon dénde tengamos el cursor.

——
Guardando
9 10 1 12 13 14 15 18 17 18 1€ ¢ \c)- Esto es un ejemplo
; ! =
iESTO ES UN EJEMPLO DE ACTITUD..l ® Resultados web

{ESTO ES UN EJEMPLO DE ACTIT. ..
www.youtube.com

Que es Ia actitud? Primero lean antes
de ver el video La actitud es la forma de
actuar de una persona, el
comportamiento que emplea un ...

Citar: Crea una cita en la parte inferior de nuestro documento con el titulo de la pagina y la fechay
ademas afiade un superindice en la posicién dénde se encuentre el cursor.

k s : : | b! {ESTO ES UN EJEMPLO DE ACTIT...
Aqui va a ir una cita a un enlace web. wwwyoutube: com

Que es la actitud? Primero lean antes
de ver el video La actitud es |a forma de

' "{ESTO ES UN EJEMPLO DE ACTITUD! - YouTube.” 2011. 20 May. 2013 actuar de una persona, el
comportamiento que emplea un ...

<http://www.youtube com/watch?v=Isa0mjGbsHo>

=| "Esto es un eiemplo” | Olé

4.6.2.2. Recuento de palabras

Con esta opcién podemos ver a golpe de vista, las hojas que llevamos, el niUmero de caracteres que
llevamos escritos, el nimero de caracteres sin espacios y el nUmero de caracteres con espacios.

Para acceder a esta opcidn tendremos que ir a “Herramientas>Recuento de palabras”y ahi nos

aparecera un cuadro como este
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Recuento de palabras

Recuentos Seleccién | Documento
Paginas 0 1
Palabras 0 9
Caracteres (sin espacios) 0 40
Caracteres (con espacios) 0 48
— oo Jo
1 En la seccién “Seleccion” se mostrara el nimero de paginas, palabras, caracteres (sin/con

espacios) que tengamos seleccionados en ese momento.

2 En la seccién “Documento” se mostrara el total de paginas, palabras, caracteres (sin/con

espacios) del documento.

4.6.2.3. Preferencias del documento

Sustitucién de caracteres

La sustitucion de caracteres puede resultar muy Util para introducir caracteres especiales de manera
rapida y sencilla por ejemplo: Nos serviria para que cuando escribamos “1/2" por el simbolo “%",
también nos permite sustituir palabras enteras por otras palabras etc.

Para utilizar esta opcién tenemos que ir en nuestro documento a “Herramientas>Preferencias...”

Archivo de prueba

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

[ B ol | -r' Texto nor... ~  Ari Blsqueda
Definir

Recuento de palabras

@ Traducir documento...

Todos los cambios guardados en Drive
Ctri+Alt+Mayts+
Ctri+Mayis+Y

Ctrl+Mayus+C

Administrador de secuencias de comandos...

Editor de secuencia de comandos. ..

@ &——— P preferencias...

Ahora nos aparecera un cuadro como el siguiente:
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Preferencias

v/ Usar comillas tipograficas
v Detectar enlaces automaticamente

v/ Sustitucién automatica

Sustituir Con =
v (© e x |z
| = e Sustituir: Aquiira la palabra que sera sustituida.
S = % Con: Aqui ira el texto que se pondra en lugar de
v - x lo anterior.
v 12 Y x
v 13 % x
v 14 Y x
vl 15 1% x
v 16 Y% x

Pulsamos “Aceptar” para guardar los cambios y ya estara listo.
4.6.2.4. Traducir el documento.

Con esta opcién podremos hacer una copia de nuestro documento pero traducido al idioma que le
indiquemos.

sba

Insertar Formato . Herramientas Tabla Ayuda

xto nor... Busqueda
Definir

Recuento de palabras

@ Traducir documento...

Administrador de secuencias

@ Editor de secuencia de comal

Para ello vamos a “Herramientas>Traducir el documento”

Preferencias

Nos aparecera un cuadro como el siguiente:

Traducir documentos
Crea una copia traducida del documentc
e En el cual podremos darle un nuevo nombre a nuestro
Ak eseibileivis Silikn Hel a0 documento y seleccionar el idioma al cual vamos a
traducirlo.
Traducir al
‘ Inglés :|
Traducir Cancelar
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Hacemos clic en “Traducir” y se creara una copia de nuestro archivo pero traducido al idioma que le
hemos indicado.

4.6.3. Buscar y sustituir palabras en el documento.

Esta funcién nos sirve para buscar una palabra o grupo de palabras en el documento y en los casos
en los que coincida remplazar ese texto con otro que le indiquemos.

Para acceder a esta opcién debemos ir a “Editar>buscar y sustituir”.

Archivo de prueba

Archivo Editar_ Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

&= o 0 Deshacer Crl+Z |, |4 | B 1 QA"‘“' co H

~» Rehacer CWv\' 5 ?

[ Pegar Ctrl+V Vamos a perico ¢

m
1]

!

¥

&1 Portapapeles web >

Seleccionar todo x;m.v;///.

Buscar y sustituir Ctrl+H

Aparecera un cuadro como el siguiente.

Vamos a sustituirlde palabras que tenemos

Buscar y sustituir

./' Buscar Vamos a

Reemplazar |
@ P ‘ Ofras cosas
con )
/'_]Coincidir maytsculas y minisculas
@ ’//
@ Sustituir Sustituir todos < Anterior Siguiente >

Cic OO}

1 Aqui escribiremos lo que queramos buscar para sustituirlo.
2 Aqui lo que se pondra en lugar de lo anterior.
3 Haciendo clic en esta opcién los resultados tienen que coincidir exactamente con lo que

indiqguemos tanto en mayusculas en minuUsculas, acentos, todo debe de ser idéntico a lo que
esta escrito en “Buscar” para que lo encuentre.

4 En “sustituir” cambiara lo que actualmente este sefialado en naranja por lo que le hayamos
indicado.

5 Aqui sustituird todo lo que coincida a lo largo del documento por lo que le hayamos
indicado.
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6 Este botdn nos sirve para retroceder hacia una coincidencia anterior.

7 Aqui podremos avanzar entre todas las coincidencias para ver cual queremos sustituir.

En este caso nosotros le hemos dado a Sustituir (4) y este es el resultado.

Otras cosasl sustituir de palabras que tenemos

4.6.4. Portapapeles web.

El portapapeles web puede resultarnos muy Util ya que es como un “portapapeles virtual” que nos
permite almacenar mas de un elemento para tener acceso de manera rapida a él. Ademas ese
portapapeles se comparte con otras aplicaciones de Google drive para tener acceso a esos
elementos desde Documentos, Hojas de calculo o Presentaciones. En este portapapeles podemos
almacenar: Imagenes, texto, tablas, formas, etc.

4.6.4.1 Afadir un elemento al portapapeles web

En nuestro ejemplo vamos a guardar una imagen, pero los pasos son los mismos para otro tipo de
elementos.

Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar la imagen, en el caso de que fuera texto, habria
que seleccionar el texto que queramos guardar Una vez seleccionada, vamos a “Editar>Portapapeles
web>Copiar seleccién en el portapapeles web”

Archivo de prueba

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

]
[}
1]
1]
i
T
i
]
il
el

& w0 Deshacer Ctl+Z |, |4 . B 1 g&"‘" co B
~¥ Rehacer e 8%
e
x Cortar Ctrl+X

D Copiar Ctrl+C @
[ Pegar CV@ i

&] Portapapeles web >

[} Copiar seleccién en el portapapeles web .
Seleccionar todo Ctri+A

~
n

Ayuda del portapapeles web

Buscar y sustituir Ctrl+H

*

® | "

Integrar con el texto | Posicién fija

Con estos pasos ya tenemos guardado en el portapapeles web nuestro elemento.

4.6.4.2. Seleccionar un elemento del portapapeles web y afadirlo al
documento.

Para ver los elementos que tenemos almacenados y utilizarlos en nuestro documento, tenemos que
ir a "“Editar>Portapapeles web” ahi nos aparecerd una lista con los elementos que tenemos
guardados al pasar el ratén aparecera un sub menu y ahi tenemos que hacer clic en “Pegar como
texto enriquecido” y asi o que hayamos seleccionado se afiadird a nuestro documento.
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Archivo de prueba

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

& e 0 Deshacer

Cl+Z|. |4 -|B 7 U A-M~-|co
=

1Y
@ 2 1 1 2

@ @ :

o
i
/
il
iii
il
il
~

~» Rehacer

N
)

&1 Portapapeles web

Seleccionar todo Ctr+A | A *Este texto proviene deunah..  »

Buscar y sustituir Ctrl+H A= " Pegar como HTML

Borrar todos los elementos W

Ayuda del portapapeles web

Pegar como texto enriquecido

(\

4.6.4.3. Eliminar todos los elementos del portapapeles web.

La aplicacion no permite quitar un solo elemento del portapapeles web, si queremos la aplicacion
nos da la oportunidad de eliminar todos los elementos que tengamos almacenados en el

portapapeles web, para ello tenemos que ir a “Editar>Portapapeles web>Borrar todos los elementos”
y hacer clic en “Aceptar”
Archivo de pruepa

Archivo = Editar_ Ver Insettar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cam

&= e~ ' Deshacer

Ci+Z . ¢4 -|B 7z U A~MA +-|eo
—

~» Rehacer 5 .
I?,L Pegar Ctri+V
L] Portapapeles web >
Seleccionar todo CrAL A "Este texto proviene de una h... >
e A >
Buscar y sustituir Ctrl+H

Borrar todos los elementos

o

Ayuda del portapapeles web
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Hojas de calculo

5.1. (Qué encontramos en la interfaz?

En la parte superior encontramos esto:

q

Hoja de célculo sin titulo - @ '/' @ @ S e
n] v Z -

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Todos los cambios guarda amc
I'EF"""'-I" € % 123 - || Arial -l - B 1 5 A- - [ - vlgviv "E
A B c D

I

Jll

,wm@mawm—‘

1 “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 mostrara como usarla

3 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.

4 Fue En ese cuadro de texto podemos escribir el texto o las formulas que
vayan a ir en una celda.

5 = Con este botdén podremos imprimir la hoja de calculo que hayamos
hecho.
C Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en la hoja de
calculo.
~u Nos permite rehacer cambios que hayamos deshecho.
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123

Arial

a

|~

Este botén nos sirve para copiar el formato de un segmento de nuestra
hoja de calculo y aplicarselo a otro texto de nuestra hoja de célculo.

Aqui podemos formatear nuestra celda o celdas texto como tipo
“moneda”.

En este otro botén podemos formatear nuestras celdas como tipo
“porcentaje”.

Si hacemos clic en este boton aparece una lista despegable con mas

formatos como fechas, otros tipos de monedas etc.

Este botén nos permite cambiar el tipo de letra (fuente).

Desde aqui podremos cambiar 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 tachade.

Desde aqui podremos cambiar el color a nuestra fuente.

Aqui podemos cambiar el color de relleno de nuestras celdas.
En este otro botén podemos afiadir bordes a las celdas que
seleccionemos y aplicar color a esos bordes.

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.

En celdas grandes, esta opcién nos sirve para alinear verticalmente
nuestra celda, arriba, abajo o en el centro.
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= En celdas con mucho texto esta opcién nos permite ajustar el texto al
- tamafio de la celda.
10 B Nos permite afiadir un comentario a una palabra o frase de nuestra hoja

de calculo.

[ia] 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.

2 - Este botdn nos permite acceder a las funciones/férmulas.

Por otro lado en la parte inferior izquierda vemos esto:

Hoja 1 -

>l

+
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 calculo.

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

5.2. Importar de otras hojas de calculo.

Importar de otro archivo de hoja de calculo nos puede ser Util a la hora de combinar un archivo que
ya tenemos hecho con otro que estamos haciendo en la aplicacion.

- . . . C e
e 1=y W ar-1ra01 i Frkr gl
Hoja de calculo sin ttuio

Archivo  Editar  Ver Insettar Form

Compartir...
. Para realizar esto debemos ir a
= Muevo “Archivo>Importar”
Abrir
1
2 Cambiar nombre...
o

i

Crear una copia

Importar..__

Después nos aparecera una ventana como esta:
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Importar archivo

Subir archivo Vista previa
Los formatos compatibles son: xls, .xlsx, .ods, .csv, txt, tsv
y .tab

Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionado ningdn archivo

Accion de la importacion
1 @ Crear una hoja de célculo nueva

Insertar nuevas hojas Mo se ha subido ningdn archivo o la opcidn de vista previa

2
3 Sustituir hoja de calculo no es compatible con este tipo de archivo
4

Sustituir la hoja actual

(4]

Afadir filas a la hoja actual

Sustituir los datos a partir de la celda seleccionada

Cancelar

Para subir uno de nuestros archivos hacemos clic en “Seleccionar archivo” de entre los formatos
compatibles que nos indican después podemos configurar la forma en la que ese archivo que vamos
a subir se va a integrar.

1 Crear una hoja de calculo nueva: De esta manera el archivo que vamos a importar crearia
un archivo nuevo totalmente independiente.

Insertar nuevas hojas: De esta manera se combinarian las hojas que ya tenemos hechas
en el archivo de la aplicacion, con las del archivo que vamos a importar.

3 Sustituir hoja de calculo: Con esta opcién cambiamos la hoja de calculo de la aplicacién
con la hoja de calculo del archivo local que importemos.

Las siguientes opciones solo son compatibles con los formatos: CSV, TSV, TAB y
TXT.

4 Sustituir la hoja actual: Sustituye los datos de la hoja actual con los datos que le
importemos en el archivo que vamos a subir.

5 Afadir filas a la hoja actual: Con esta opcidén afladimos nuevas filas a nuestra hoja actual
con los datos del archivo que vamos a importar.

6 Sustituir los datos de la celda seleccionada: esta opcion pega los datos importados en el
intervalo de celdas seleccionado

Para finalizar la importacién, solo tenemos que hacer clic en “Importar”

5.3. Hojas

Si tomamos el archivo de hoja de calculo como un libro, cada una de las paginas de ese libro se llama
“hoja”. Cada una de esas “hojas” aun dentro del mismo libro, son independientes y pueden contener
datos distintos, aunque también esas hojas pueden compartir informacién e intercambiarse datos
entre ellas.
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5.3.1. Cambiar el nombre a una hoja

Para cambiar el nombre de una

hoja, tan solo tenemos que hacer
Duplicar clic en la hoja que queramos y
Copiar en... darle a “cambiar nombre”

Cambiar nombre...

Prateger hoja...

+ = Hoja1 -

Cambiar nombre de hoja o
Le indicamos el nuevo nombre y

Introduce un nombre de hoja nuevo:

aceptamos
| NOMBRENUEVO
Aceptar Cancelar
5.3.2. Mover una hoja de posicion.
Para mover una hoja tenemos 2 opciones:
1 Arrastrar y soltar: Para ello hacemos clic y mantenemos pulsado el botén del ratén y
arrastramos la hoja hasta la posicién deseada.
2 A través de las opciones de hoja: Para ello tenemos que hacer clic en el nombre de la hoja
gue queramos mover y en el menu que aparece clicar en “Mover a la derecha” o “Mover a la
izquierda”

32

33 Maver a la derecha
34 . .

== Maver a la izguierda

+ = Hoja1 Hojad ~ Hojahs

5.3.3. Eliminar una hoja.

Eliminar una hoja es muy sencillo, tan solo tenemos que hacer clic en el nombre de la hoja a eliminar
y después clicar en “Suprimir”
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Suprimir

Duplicar

Copiar en
Cambiar nombre...
Proteger hoja

Ocultar hoja

Maover a la izguierda

+
m

Hoja 1 Hoja2 +

Nos preguntara si estamos seguros que queremos eliminar esa hoja, si lo estamos hacemos clic en
“aceptar”.

5.4. Insertar

En esta seccion del manual vamos ver como insertar elementos en un archivo de hoja de calculo.

5.4.1. Columnas

Para insertar una columna tan solo tenemos que hacer clic derecho sobre la letra dénde queremos
insertar una nueva columna y seleccionar:

F Insertar 1 a la izquierda: Inserta una nueva
—— aui
Con columna a la izquierda de la que tengamos
opiar .
seleccionada.
Pegar
Pegado especial g Insertar 1 a la derecha: Inserta una nueva

columna a la derecha de la que tengamos
seleccionada.

Insertar 1 a la izquierda

Insertar 1 a la derecha

5.4.2. Filas

Insertar una fila es muy sencillo, tan solo tenemos que hacer clic derecho sobre el nimero en la
posicion donde queremos insertar una nueva fila y seleccionar:

Insertar 1 encima: Inserta una nueva fila de

Cortar
columnas arriba de la que tenemos
Copiar .
z seleccionada.
Pegar
Pegado especial . Insertar 1 debajo: Inserta una nueva fila de

columnas en la parte inferior de la que

Insertar 1 encima tenemos seleccionada.

Insertar 1 debajo

5.4.3. Notas

Para insertar una nota en una celda, tenemos que hacer clic en el botén derecho sobre la celda que
gueremos comentar y seleccionar “Insertar nota”.
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Cortar
hola Copiar

Fegar

7 FPegado especial -
Mombrar y proteger intervalo.

L Insertar comentario

5

10 Insertar nota

11

hola

escribe aqui , . ,
Nos aparecera un cuadro amarillo, y ahi

escribiremos lo que necesitemos.

Para visualizar esa nota, tan solo tenemos que pasar el cursor del ratén sobre la celda.

5.4.4. Imagenes

Es muy similar a como se insertan imagenes en un documento (Ver pag 21)

5.4.5. Funciones/Férmulas basicas

Las funciones nos permiten agilizar calculos y optimizar nuestra hoja de calculo.

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

SUM()

AVERAGE()

MAX()

MIN()

COUNT()

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

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

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

Con esta funciéon se obtiene el valor minimo de un rango de celdas
seleccionado.

Esta funcién nos permite saber el nimero de elementos que hay en un
rango de celdas que seleccionemos.

El procedimiento para insertar estas funciones es similar, nosotros vamos a realizar el proceso con la
funcion SUM(), pero son los mismos pasos para las demas funciones.
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= o A P € % 123+ Aral -

Tx
A B C
1 20
2 25 Tenemos este caso en el que queremos saber
3
. 32 la suma de los elementos que tenemos.
5 15
&  TOTAL [ 1
i)
]
9

=
a

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)

e e v e Lo s s s S s i »
& e P € % 13- Aral -l B 7 sA. BB E-A S IZ'

fx SUM

A B C D E F 3

AVERAGE
1 20
2 25 COUNT
2 5
. 3 MAX
9 15 MIN
6  TOTAL [ 1
7 1 .
Py Mas funciones. ..
fx | =SUM(B1:B5)
A B

1 L 20,
2 ! 25! Después seleccionamos las celdas con valores
3
. ! ag: gue queramos sumar, en nuestro caso de B1 a
z i 151 B5.
& TOTAL |=5UM(B1-B5) |
7
Fx | =SUM(B1:B5) . Y

. . Y pulsamos la tecla “Intro” en el teclado para que
; 20 se ejecute la funcién.
2 25
3 5
4 35
: 15
5 TOTAL [ 100]
7
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5.5. Eliminar

5.5.1. Columnas

El proceso para eliminar una columna es muy sencillo, solo tenemos que hacer clic derecho sobre la
columna que queremos eliminar y después clicar sobre “Eliminar columna”

B r n
I: Cortar

Copiar

Pegar

Pegado especial >

Insertar 1 a la izquierda
Ingertar 1 a |a derecha

Eliminar columna

5.5.2. Filas

Para eliminar una fila, tan solo tenemos que hacer clic derecho en la fila que queremos eliminar y
clicar sobre “Eliminar fila".

4 I 1

5 Cortar

]

7 Copiar

8
Pegar

5 g

10 Pegado especial -

11

12 .
Insertar 1 encima

13

14 Insertar 1 debajo

18

16 Eliminar fila

5.4.3. Notas

Para eliminar una nota, tenemos que hacer clic derecho sobre la celda que tenga una notay clicar
sobre “Borrar notas".

[ h| ]

Cortar
Copiar
Pegar

Pegado especial -

Nombrar y proteger intervalo. ..
Insertar comentario
Insertar nota

Borrar notas
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5.5.4. Imagenes

Para eliminar una imagen tenemos que hacer clic en ella y en la parte superior de la imagen aparece

una icono de una flecha ™' hacemos clic en él (1) y después en “eliminar imagen” (2).

A B

c

| Modificar imagen

E|“--....___1

I Eliminar imagen

| 2

Restablecer tamaifio

VWD 0 o~ B n e W R -

Asignar secuencia de comandos

5.6. ¢;COmMo descargamos nuestras hojas de calculo?

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

gueramos y comenzara el proceso de descarga.

Hoja de calculo sin titulo

Cambiar nombre...
Crear una copia._

Importar...

Wer historial de revisidn Ctri+Alt+Mayis+G

Configuracidn de |a hoja de calculo

Descargar como »
Publicar en la Web.
Enviar correo electrdnico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

= Imprimir Ctrl+P

Comentarios a8 co

Archivo = Editar  Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
Compartir.. A - S| - E-41-5 BM
Nueva

E F
Abrir.... Ctrl+0

WMicrosoft Excel ( xlsx)

Formato OpenDocument {.ods)

Documente PDF (-pdf}

Valores separados por comas (_csv, hoja actual)

Texto sin formata _txt. hoja actual)

< Pdagina web {-html, hoja actual)

5.7. ¢COmo compartir nuestra hoja de calculo para la

colaboracién en grupo?

El proceso es muy similar al que hemos estado viendo a la hora de compartir un documento para la
colaboracién en grupo. (Ver pag 23)
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5.8. Comentarios

Esta parte de comentarios también es muy parecida a la que hemos visto a la hora de comentar un
documento (Ver aqui), salvo que en las hojas de cdlculo se pueden comentar celdas que es lo que
vamos a explicar a continuacion

En general a la hoja de calculo.

Se hacen de igual manera que en los documentos (Ver pag 25)

A una celda.

Este tipo de comentario en nuestra hoja de calculo nos puede ser de gran utilidad. Un ejemplo de la
utilidad de estos comentarios es la hora de estar trabajando varias personas en un mismo archivo,
alguno de ellos puede darse cuenta de un error en alguno de los valores que hay en la hoja de
calculo y dejar constancia de ello para que otro miembro del grupo pueda corregir ese error. Cuando
esté resuelto el problema se puede marcar ese comentario como resuelto y se oculta.

Para esto debemos sefialar la celda queramos comentar y hacer clic en Insertar>comentario o

también desde la propia interfaz cuando tengamos la palabra sefialada a través de este botén 1=

uda Todos los cambios guardados en Drive

1 Seleccionamos la celda que queremos

A B comentar.

-1 -5 BMY Z-

2

2 | Hacemos clic en el icono B
|:|25- Juan Ignacio Moreno

Aquihay un emor 3 3 Escribimos el comentario en el cuadrc
m texto que nos aparece
Cancelar
4

4 | Hacemos clic en comentar.

Para resolver un comentario, solo tenemos que hacer clic en la celda que tenga el comentario,

después ir al cuadrito amarillo que nos aparece y hacer clic en “Resolver” de esa manera se oculta.
E k G

. Juan Ignacio I Resolver

12:51 Hoy
Aqui hay un error

Maostrar menos
Editar Suprimir
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5.9. Uso avanzado de la aplicacion Hoja de calculo

5.9.1. Funciones/Férmulas avanzadas

Vamos a ver unas cuantas funciones avanzadas de uso corriente dentro de las hojas de célculo:

ABS(number)

EXP(number)

INT(number)

LOG(numero; base)

MULTIPLY(numero_1; nimero_2)

CHAR(number)

EXACT(texto_1; texto 2)

EFFECT(nom ; p)

CONCAT(texto_1; texto 2)

Esta funcién nos devuelve el valor absoluto del
numero especificado.

Esta funcién devuelve el valor de e elevado a la
potencia indicada.

Redondea el numero especificado al entero
inferior mas préximo.

Devuelve el logaritmo del nimero especificado en
la base indicada.

Nos devolverd el producto de los 2 numeros
indicados.

Convierte un ndmero en un caracter.

Campara si son iguales dos cadenas especificadas.
Retorna TRUE si lo son, y FALSE si son distintas.
Devuelve la tasa de interés anual efectiva:

Nom= tasa de interés anual nominal.

P=n° de periodos de capitalizacién anuales.

Concatena las dos cadenas indicadas.

Estas son solo unas pocas funciones. Para hacer uso de ellas y saber cémo funcionan debemos:

& e o~ T £ % 123-  Aral -

Pais

'8z sA- ®-H-BH- =E-1-5| B v E-
sSum
AVERAGE
COUNT
IAX
MIN

Jo -

Al Hacer clic sobre “Mas funciones...” automaticamente accederemos al listado completo de
funciones de Google Drive. En este listado nos muestra como utilizarlas y buscarlas de forma

comoda y sencilla.
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Lista de funciones de Hojas de calculo de Google

Hojas de calculo de Google admite |as farmulas de celda que se encuentran normalmente en la mayoria de los paquetes de hojas de calculo para
equipos de escritorio. Estas fdrmulas se pueden usar para crear funciones que manipulen datos y calculen cadenas de caracteres y ndmeros.

A continuacidn encontraras una lista de todas las funciones disponibles en cada categoria. Al usarlas, no olvides entrecomillar todos los
componentes de funciones que sean caracteres alfabéticos pero no se refieran a celdas ni a columnas.

Selecciona una opcidn |Z| Filtro: Nota: haz clic en los titulos de columna para ordenar la tabla por columnas

N N e R )

Convierte un valor especificado en
Analizador TO_DATE TO_DATE(number) fecha (y hora) usando la
configuracidn local predeterminada.

Analizador  TO_DOLLARS TO_DOLLARS(number) Convierte el valor especificado en un
valor en ddlares.

Analizador  TO_PERCENT TO_PERCENT(number) Comvierte el nimero especificado en
- - porcentaje.

Convierte un nimero con formato de

fecha + hora, importe en ddlares

con formato de divisa o porcentaje

en su equivalente numérico.

Analizador TO_PURE_NUMBER  TO_PURE_MNUMBER(formatted_number)

Convierte un nimero especificado

Analizador TO_TEXT TO_TEXT(value) .
- - en texto usando el formato indicado.
Devuelve la media de un conjunto de
valores que cumplen los criterios
Base d DAVERAGE(Datab :
asede DAVERAGE . (Da ? a.se_arr especificados, recuperados de una Mas informacidn
datos Field_strinum; Criteria_arr) )
matriz con estructura de base de
datos.
Base de DCOUNT(Database_arr; Field_strinum:; Cuenta las celdas de un |nter\.'.alo. . -
DCOUNT o dado tales gque cumplan los criterios Mas informacidn
datos Criteria_arr)

especificados.

Para hacer uso de cualquiera de estas funciones, lo que haremos es introducir el signo igual (=)
seguido del nombre de la funcion en la celda que queramos, por ejemplo:

"=CONCAT();"”

Ten en cuenta que Google Drive permite las funciones anidadas, es decir, una funcién dentro de otra,
con lo que ahorraras tiempo y espacio.

5.9.2. Gréaficos

5.9.2.1. Insertar un grafico

En Google Drive podras creary personalizar graficos cuando desees de forma muy sencilla. Para ello
seguiremos |os siguientes pasos:

Una vez que tenemos recogida informacion valida y seleccionada para crear un grafico en nuestra
hoja de calculo, pinchamos sobre el icono “Insertar grafico...”:

& e ~ T € % 123- Al ~lw /B Z SsA- ®-B-BH- =E-1 -5 EZ'
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Nos aparecera lo siguiente:

Editor de gréficos

Empezar = Gréficos Personalizar

Datos - Seleccionar intervalos -
‘Hoja 11111:J13 E
Combinarintervalos:

Cambiar filasicolumnas
v/ Usarlafila 11 como encabezado
Usar la columna | como etigueta
Graficos recomendados - M3s »

.

Cancelar

Titwo del efe vertical izguerdo

Espafia

Francia

4000000

Ayuda

Titulo del grafico

M habitantes

7000000 10000000 13000000 16000000

Titulo del eje horizontal

Podremos apreciar 3 pestafias:

Empezar:

Este primer apartado corresponde con la imagen anterior. En ella nos proporcionan una serie de
parametros para crear un grafico general. Observamos:

Datos - Seleccionar intervalos ...
‘Hoja 11111:413

Combinarintervalos:

Cambiarfilas/columnas
+ Usarlafila 11 como encabezado

zar la columna | como etiqueta

Graficos recomendados - Mas »

E22]

En este punto se reflejan las “coordenadas” de
las celdas seleccionadas que recogen la
informacioén para crear el grafico.

Con estas casillas podremos combinar los
intervalos de las coordenadas. Se recomienda
dejarlo tal cual por defecto.

Google nos proporciona unos cuantos modelos
de graficos por defecto. Pulsando “Mas >>"
accederemos a todos los tipos de graficos
disponibles.
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Titulo del grafico

M habitantes

Espafia

Francia

Tiuio del ele vertical izquierdo

4000000 7000000 10000000 13000000 16000000

Titulo de! eje horizontal

Esta imagen seria la simulacion del grafico.
Gréficos:

En esta seccién nos encontraremos con un tipo de graficos mas especificos organizados por
categorias, como por ejemplo: linea, area, columna...

Empezar | Graficos | Personalizar

Linea
Area

Columna

Barra M
Marcando cada una de las categorias podemos

Dispersién . ..
ver a la derecha una simulacién

- E K K

o
N
*
s,
.

Circular

Mapa I l
H

Tendencia

Mas K{ 15 ,

e

Por ejemplo: si marcamos la categoria Mapa el primer modelo nos aparece lo siguiente:
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Personalizar:

En esta Ultima seccidon vamos a encontrar una serie de parametros que nos van a permitir darle un
toque personal a nuestros graficos.

Hay que tener en cuenta que esta seccion cambiara dependiendo del tipo de grafico escogido en la
anterior seccion, por ejemplo si elegimos una tipo de grafico de “Columnas” sera distinto al de un
grafico de tipo “Mapas”.

Ejemplo de personalizaciéon de un mapa:

(eSS s | Ayuda
Empezar  Gréficos ‘ Personalizar ‘ )

Fondo H-

Colores

Min.: N -

Medio: m -

Max.: N -

Sinvalor: D < ‘
Una vez creado el gréfico a nuestro gusto, lo insertaremos pulsando el botén azul kil que

aparecera en cualquiera de las 3 secciones.

A continuacién, deberemos tener insertado nuestro grafico dentro de la hoja de calculo dentro de las
coordenadas definidas en la seccién 1:

Pais habitantes
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5.9.2.2. Eliminar un grafico

En el momento en que queramos eliminar un grafico de nuestra hoja de cdlculo seguiremos estos 2
sencillos pasos:

En la parte derecha superior del grafico encontramos lo siguiente:

o -

Edicidn avanzada. .. I

Eliminar grafico Si hacemos clic sobre este icono nos aparecera
una lista desplegable de opciones sobre el
grafico. En este caso elegiremos “Eliminar
Publicar grafico... Grafico” y automaticamente se eliminara.

Guardar imagen

Copiar grafico

Maover a hoja propia...

Ll S . s

5.9.3. Portapapeles web

De esta opcién ya hemos hablado en otra seccién del manual, los pasos son los mismo (Ver pag 36)
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Presentaciones

6.1. ;Qué encontramos en la interfaz?

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda

Presentacion sin titulo I @ ;@ 3 Iniciar presentacién ~  Comentarios

' Falie ] 3 o] Q- AN vI Fondo.. Disefio ~ Tema Transicién

R

O)

Haz clic para
o anadir un titulo

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

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 mostrara como usarla
3 [3 niciar presentacién  ~ Desde este botén podemos previsualizar nuestra presentacion de
diapositivas.
Comentarios Aqui podremos ver los comentarios que se hayan hecho a nuestra

presentacién

Este botdn 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.

[ Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en la
presentacién
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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 botdn podemos aumentar el tamafio de la diapositiva para
verla mas de cerca.

Este botdn nos permite sefialar elementos de nuestra diapositiva.

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

Este botén 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:

o-L-=-5=- |32 /B £ UA-R.-lecB| =-|1l5-|i=:i===|L
@ - Nos permite cambiar el color de fondo de la caja de texto.
s - Con esta opcion cambiamos el color del borde de la caja de texto.
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Arial

32

[

+—*
"l

MR-

|L|

-
Il

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)

En la parte inferior nos encontramos un cuadro de texto como el siguiente:

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

6.2. Configuracion basica de las diapositivas

6.2.1. ¢(Como crear una nueva diapositiva?

Para afiadir nuevas diapositivas a nuestra presentacién, tenemos 2 opciones:
La primera opcion de ellas es clicar directamente sobre el “+" del boton de la parte
superior izquierda de la interfaz.

Freseridecion s uaidm

Archivo Editar  Ver Insertar Diapositiva Formzs

(+ Q k[T ™G\

1

-
\ T ilo de prueba

3o LnE e anecon de

N, TR

A AN W

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”.

o
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.

o~ Q KT ™MGQ@-\-
1 Th

Titulo y cuerpo
Titulo y dos columnas
Solo el fitulo.

2 Titulo

Vacia

|

Los tipos de diapositiva disponibles son:

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

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
afadir 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 afadir 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 afadir un titulo "

Haz clic para anadir Haz clic para afadir
texto texto

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.
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Haz clic para afiadir un titulo ‘

Titulo Aunque este repetido, este tipo de diapositiva es distinto. En este caso solo nos
aflade 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.

6.2.2. Cambiar el fondo a una diapositiva

Fondo...

Para cambiar el fondo tenemos que hacer clic en el botén en la interfaz:

Diapositiva Formato Disponer  Herramiet

Ly ™ Q -\, - Fondo.. Disefio -
)
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Nos aparecera una ventana con varias opciones:

Color: Haciendo clic en la flecha del
1 cuadro con color, podemos elegir
entre multitud de colores.

Fondo Imagen: Aqui podemos seleccionar
una imagen o bien de nuestro
1 color | N equipo, o bien que tengamos en
. Google drive o buscar una nueva en
Imagen Seleccionar... .
¢ 2 | internet. El proceso para
3 Restablecer disefio  Restablecer seleccionar una imagen es el
mismo que hemos visto
m Apiicar a todas anteriormente (Ver pag. 21).
Esto nos permitira volver al fondo

3 | por defecto que tenia nuestra
diapositiva.

Si queremos que el fondo que hemos seleccionado, no solo se aplique a la diapositiva que tenemos
seleccionada, sino que se aplique a todas las diapositivas de la presentacion, tenemos que hacer clic
en “Aplicar a todas”

Una vez que tengamos el fondo configurado a nuestro gusto, para guardar los cambios tenemos que
clicar en “Listo”

6.2.3. Cambiar disefio a una diapositiva

Con el disefio Google drive se refiere a la estructura de la diapositiva, o lo que es lo mismo, los
distintos tipos de diapositiva que hemos visto anteriormente.

o Disponer Herramientas Tabla  Ayut

Para cambiar el “disefio” tenemos que hacer clic

- Fondo.. Disefio - Tema Transicion , L .
en el botdn disefio de la interfaz

| ~—

Después nos aparecerd una lista despegable, con los distintos tipos de diapositiva que hemos visto
anteriormente (Ver pag. 58), y solo tenemos que seleccionar el que queramos.

6.2.4. Cambiar el tema a una presentacion

El tema es lo primero que seleccionamos a la hora de crear una diapositiva, para cambiarlo si no nos

. . Tema .
gusta tan solo tenemos que ir al botén de la interfaz:

0 Disponer Herramientas Tabla Ayuda

~ Fondo.. Disefio - Tema Transicion
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Nos aparecera una ventana con los distintos temas, seleccionamos el que mas nos guste y hacemos
clicen "aceptar”.

Elige un disefio

Caqui | Etiqueta | - Plano de papel
Onda Tabla de inspiracion -

-
W Pasos Amigable
N\ N
AN\ §

Oeste
m Cancelar v/ Mostrar para nuevas presentaciones

Franja de color

6.2.5. Eliminar una diapositiva

Para eliminar una diapositiva, solo tenemos que hacer clic derecho en cualquier diapositiva de las
que aparecen a la izquierda y clicar en “eliminar diapositiva”.

Exts 2= s oo que vamos
= =bminer

X cortar Ctri+X

[} Copiar Ctrl+C
[ Pegar Cirl+V
Nueva diapositiva Cirl+M

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

6.3. Configuracion basica de las 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.

Disponer Herramientas Tabla Ayuda

Fond Diseft - - o Para ello debemos seleccionar Ila
onao.. 1Seno - ema ransicion diapositiva a la que queramos cambiar la

s . . Transicién
transicion y hacer clic en el botén

de la interfaz

Nos aparecera a la derecha un cuadro con distintas opciones:
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1 Diapositiva: Aqui podemos ver la
animacion que tenemos seleccionada

2 En este menU despegable podemos
elegir entre los distintos tipos de

transicion:

* Diapositiva: Fundido 1

Sin transicién.
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 ejecutara ese efecto.

jeto para animacion

4 Aplicar a todas las diapositivas: Con
este boton podemos aplicar ese efecto
Reproducir 5 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

6.4. Insertar

6.4.1. Caja de texto

Para insertar una nueva caja de texto nos situamos en la diapositiva dénde queramos insertarla y
pasamos el ratdn sobre insertar y seleccionamos “Cuadro de texto™:

T Insertar Diapositiva Formato Disponer

Cuadro de texto

| Imagen...

Después tan solo tenemos que dibujar con el ratén el cuadro de texto en la diapositiva.
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6.4.2. Imagenes

Insertar imagenes se hace de la misma manera que hemos visto anteriormente (ver pag 21)

6.4.3. Tabla

Para insertar una tabla en nuestra diapositiva nos situamos en la diapositiva dénde queremos
insertar la tabla y vamos a Insertar (1)>Tabla (2) y aparecera un cuadro (3) para que le indiquemos
con el ratén el n° de filas y de columnas de nuestra tabla.

msenari Diapositiva Formate Disponer  Herramientas

Cuadro de texio N —

| Imagen

B Video..
A Wordart
. Linea >
(g Forma -
Tabla 2 >
B Comentario Cirl+Alt+M
Nueva diapositiva Ctrl+M x4 5

Importar diapositivas

6.4.4. Videos

Para insertar un video de YouTube o de una URL de YouTube (Direccién web) a nuestra diapositiva
tenemos que situarnos en la diapositiva dénde queramos insertar ese video, tenemos que pasar el
raton sobre insertar y seleccionar “Video":

Insertar = Diapositiva  Formato  Disponer

Cuadro de texto

1 Imagen. .

n

i Video...

Insertar video

I Busqueda de videos V(T Tube a

URL
Escribe lo que quieras buscar en el cuadro superior para buscar videos

Nos aparecera un cuadro para buscar
nuestro video en YouTube o para
insertar la URL del video directamente.

Cancelar

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



Titulo 2

Esta es la segunda diapositiva de nuestra

presentacion.

Este es el video

que acabamos de
insertar

6.4.5. Formas

Cuando

tengamos nuestro  video

seleccionado, para insertarlo solo hace
falta hacer clic en “seleccionar”.

Para insertar una forma en un documento, vamos a Insertar>formas y seleccionamos la que

quera

Insertar

mos:

Diapositiva

Cuadro de texto

™ Imagen...

i Video..
A Wordart
\. Linea

Q Forma

Tabla

B Comentario

6.4.6. Lineas

Formato Disponer

Herramientas Tabla

Disefio -

Tema

Tran:

* [] Formas
" ) Flechas >
£% Llamadas  »

Cirentisy P Ecuacion

Una vez tengamos seleccionada
hacemos clic en cualquier lugar de la diapositiva
y arrastramos para colocar la forma.

la forma,

Para insertar una linea en un documento, vamos a Insertar>Lineas y seleccionamos la que queramos:

Tenemos diferentes tipos de lineas:

Insertar  Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla
Cuadro de texto Disefio - Tema = Transici
1 Imagen..
B Video..
A WordArt
\, Linea > N\ Linea 1
Q Forma > |\, Flecha 2
Tabla * 2 cuva 3
{{ Polilinea 4
Bl Ccomentario cieasn | Arco s
0o Amano alzada ¢
MNueva diapositiva Cirl+M

Importar diapositivas. ..

A 1 A W N

Linea: Crea una linea recta simple.
Flecha: Crea una linea recta en
forma de flecha.

Curva: Nos permite crear una linea
con curvas.

Polilinea: Nos permite crear varias
lineas rectas conectadas entre si.
Arco: Nos permite crear una linea
en forma de arco.

A mano alzada: Permite crear una
linea con el dibujo que nosotros
hagamos con el raton.
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Una vez tengamos seleccionada la linea, hacemos clic en cualquier lugar de la diapositiva y
arrastramos para colocarla.

6.4.7. Enlace

Para insertar un enlace, nos vamos a cualquier elemento de nuestra diapositiva como por ejemplo:
Una caja de texto, una forma, una linea, una seleccién de texto etc. En nuestro caso lo vamos hacer
con una caja de texto pero para los demas casos es lo mismo.

Insertar = Diapositiva Formate Dispener Herramientas Tabla Ayuda Todos
Cuadro de texto == e ol
™ Imagen 1 ) '
co Eniace... 2 CiritK Seleccionamos la caja de texto
= Video
A Wordart .
>

“\ Linea N 2 Vamos a insertar>Enlace
(g Forma -

Tabla >

Aparecera una ventana como la siguiente:

Editar enlace

Enlace a

URL del enlace
Direccidn web 5 .
Aqui escribimos 1a direccion web que queramos

Direccion de Probar este enlace
correo
electronico

Diapositiva

Escribimos la direccidon web y hacemos clic en aceptar.

6.4.8. Diapositivas de otro documento

Si ya tenemos una presentaciéon hecha, ya sea en el equipo local, o en Google Drive, podemos
combinar dichas presentaciones, o afiadir algunas diapositivas a la que estemos haciendo nueva.

Insertar = Diapositiva Formato Disponer

Cuadro de texto

™ Imagen. .

c2 Enlace Ciri+K

B Video .

A WordArt

. Linea . . .

G Foma X Para ello, vamos a Insertar>Importar diapositivas
Tabla .
Animacion

B comentario Clri+Alt+M
Nueva diapositiva Ctri+M

Importar diapositivas. ..
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Después nos aparecera un cuadro como el siguiente con 2 opciones:

1 Presentaciones: Aqui podemos
. o, buscar entre las presentaciones
Importar dlaposmvas que tengamos subidas a Google

drive.

I Presentaciones 1

Subir 2

Presentacion sin 2 | Subir:  Aqui  podemos  afiadir
diapositivas de una presentacion
que tengamos hecha en nuestro
equipo local.

P Presentaciéna.pf

Lo siguiente que nos aparecerd sera otro cuadro para que seleccionemos que diapositivas de esa
presentacidon vamos a importar:

1 Este es el nombre de la
presentacién que hemos elegido.

Importar diapositivas 2 Aqui nos permite seleccionar todas
; 2 las diapositivas o deseleccionar
Presentacion3.ppt Seleccionar diapositivas: Todo Ninguno todas Ias diapositivas
Presentacion de prueba
ol 3
3 Aqui podemos seleccionar todas las
diapositivas que necesitemos.

4 [/ Mantener disefio original 4 Con esta opcién podemos elegir si

Atras . e
1 diapositiva seleccionada  Cancelar queremos que las diapositivas que

importemos mantengan si disefio
original o por el contrario, se
ajusten al disefio que tenemos en
la nueva presentacién

Para finalizar hacemos clic en “Importar diapositivas”

6.5. Eliminar cualquier elemento de la dispositiva

Eliminar cualquier elemento de nuestras diapositivas es muy sencillo, tan solo tenemos que
seleccionar el elemento a eliminar y pulsar la tecla “SUPR" en el teclado.

6.6. ;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.
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Archivo | Editar Ver Inseriar Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los car

Compartir.... P -5 - Aral -3 - B 7

Nuevo >
Abrir Cirl+O
Cambiar nombre.

Crear una copia...

"Titulo 2 con E

Importar diapositivas...

Veer historial de revisién Ctri+Alt+Mayls+G ESta es Ia Segu
laoma g presentacion.

Descargar como »

Microsoft PowerPoint (.pptx)

Publicar en la Web. . Documento PDF ( pdf)

Enviar correo electronico a los colaboradores... Gréaficos vectoriales escalables (.svg)

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto.. Imagen PNG (.png)

Configuracion de impresion y vista previa Imagen JPEG (jog)

& Imprimir Cirsp  Texto normal (o)

6.7. ¢;Cédmo visualizamos nuestra presentacion?

Para visualizar una presentacién tan solo tenemos que ir a la parte superior derecha y hacer clic en

u Iniciar presentacién -

Ademas su hacemos clic en la flecha para abajo se nos desplegara un menu en el que podemos
elegir como queremos visualizar la presentacion:

1 Comienza la visualizacion de la

e s ey presentacién desde la primera

3 niciar presentacién IZ| Comentarios 8 Compartir diapositiva.
Iniciar presentacion desde el principio 1 2 Inicia la presentacién desde |la
Iniciar presentacion con Ias notas del orador 2 primera diapositiva y ademas
Iniciar presentacion en una ventana nueva 9 muestra las notas que hayamos

puesto en las diapositivas

3 Abre una ventana aparte e inicia la
presentacion.

6.8. ;COMo compartir nuestra presentacion para la
colaboracién en grupo?

El proceso es muy similar al que hemos estado viendo a la hora de compartir un documento para la
colaboracion en grupo. (Ver pag 23)

6.9. Comentarios

Esta parte de comentarios también es muy parecida a la que hemos visto a la hora de comentar un
documento (Ver aqui), salvo que en las Presentaciones se pueden comentar cada uno de los
elementos como pueden ser: cajas de texto, formas, lineas, videos, imagenes, palabras o frases...

En general a la Presentacion

Se hacen de igual manera que en los documentos (Ver pag 25)
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A elementos de la diapositiva

En las presentaciones, Google presentaciones, nos permite comentar todo lo que este en la
diapositiva, ya sea una caja de texto, un video, una imagen que hayamos insertado, o la diapositiva
entera. A la hora de colaborar en grupo esto puede ser muy Util por ejemplo para comentar si los
elementos que se han ido afiadiendo, les parecen bien a los otros miembros del grupo o para
corregir fallos en las diapositivas.

En nuestro ejemplo vamos comentar una caja de texto.

Para esto debemos sefialar la caja de texto que queramos comentar y hacer clic en
Insertar>comentario o también desde la propia interfaz cuando tengamos la palabra sefialada a

través de este botédn E

1 Seleccionamos el elemento que
gueremos comentar en nuestro
€aso una caja de texto

2 Hacemos clic en el iconoE .

Después nos aparecerd una ventana amarilla donde podremos escribir nuestro comentario y
hacemos clic en “comentar”

|| — e
9

16:37 Hoy
Aqui esta nuestro comentario
Editar Suprimir

Responder a este comentario

Para resolver un comentario, solo tenemos que hacer clic en el elemento que tenga el comentario,
después ir al cuadrito amarillo que nos aparece y hacer clic en “Resolver” de esa manera se oculta.

m’

n

16:37 Hoy
Aqui esta nuestro comentario
Editar Suprimir

Responder a este comentario

6.10. Uso avanzado de la aplicaciéon Presentaciones

6.10.1. Uso avanzado de las animaciones

Si nosotros queremos que en una presentacién el texto tenga animaciéon del mismo tipo que las
diapositivas, tenemos que seguir los siguientes pasos.

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



1

Insertar = Diapositiva

Cuadro de texto

Imagen...

 video
A WordAn

. Linea

Q Forma

Tahbla

Anirmacian 2

B comentario

Mueva diapositiva

Importar diapositivas...

Farmato

Disponer

Crl+Alt+hd

Ctrl+

+ Aiiadir animacién

» Diapositiva: Sin transicién

Primero seleccionamos el texto el cual
queremos que tenga animacién, después
“insertar”. En el mend seleccionamos
“Animacién”.

Nos aparecera una pantalla como la siguiente
donde haremos clic en “Afiadir animacién”.

A un mismo texto podemos afiadirle varias animaciones para que, por ejemplo, una entre el texto y

otra para que salga.

Cuando afladimos una animacién, nos da a elegir que tipo de movimiento queremos para nuestro

texto.

» Diapositiva: Sin transicién

Titde

Fundido
Fundido
Anirmaci
Animaci
Ampliac
Reducci

Girar

Fundido de entrada

(Al hacer clic)

Fundido de entrada

de entrada
de salida

an de entrada
in de salida
idn

an

| Ranraducir

Fundido de
entrada

Fundido de
salida

Animacién
de entrada

Animacién
de salida

Ampliacion

Reduccion

Girar

Va apareciendo el texto hasta que se vuelve
nitido.

El texto se difumina hasta que desaparece
completamente.

Entra por la izquierda hasta estar centrado
en la diapositiva.
de

Va saliendo la

diapositiva

progresivamente
Amplia el texto hasta tener el tamafio
adecuado.

El texto se va reduciendo hasta desaparecer.

Gira el texto indicado.

También podemos indicarle cuando queremos que se active la animacién:
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+ Diapositiva: Fundido
Al hacer clic | Hace falta que hagamos clic encima de la
ot Animacidn de entrada presentacién para activar esta animacion.
[ £z de la anteri - . P .
(DEspues fe s anteren) Después de | Inmediatamente después de terminar la
la anterior anterior animaciéon se activara esta. Si

Animacién de entrada - seleccionamos este modo y es la primera
animacion de la diapositiva no hara falta
Le=RuEst e Ent oy - hacer nada, simplemente empezara sola.
Al hacer clic . . . L s
Conla Cuando empiece la anterior animacién
DEs{{UES o 3 el ) anterior también se activara esta.

Con la anterior

Tule Animacidn de entrada

(Dezpués de la anterior)

Animacion de entrada - Por ultimo, en nuestras animaciones
podemos elegir la velocidad con la que
Despuis de la anterior - queremos que se reproduzca y si queremos

que la animacién vaya parrafo por parrafo o

. todo el texto a la vez.
For parrafo

Lenta ez Rapida

+ Aiiadir animacion

6.10.2. Menu disponer

Cuando en una diapositiva se solapan varios cuadros de texto, podemos traer al frente o enviar atras
el que consideremos oportuno. Esto significa que tenemos varias “Capas” y podemos jugar con los
elementos superponiéndolos entre si 0 haciendo que se solapen con otros.
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6.10.2.1. Ordenar

Mover al | Mueve el elemento seleccionado

frente colocadndolo por encima de los
demas
Jisponer - Herramientas Tabla  Ayuda Todos los cambios
ond Mover Mueve en una posicién hacia
raenar - . . .
Muover al frente hacia arriba el elemento seleccionado.
. . i delante
Alingar horizontalmente » | Mover hacia delante
Alinear verticalmente - Enviar atrés
Centrar en la pégina » | Enviaralfondo Enviar Mueve el objeto una posicién hacia
atrds atras.
Ratar . ntral (E Enviaral | Envia el elemento al fondo de
fondo nuestra diapositiva estando todos
los demas elementos por encima
de él.

6.10.2.2. Alinear horizontalmente/verticalmente

En caso de tener seleccionados varios cuadros de texto, podemos hacer que todos se alineen vertical
u horizontalmente. Esto hace que todos los elementos que seleccionemos se alineen entre si.

Microsoft PowerPoint
iapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

]
P
i

&Q,\‘Ordenzr > .'B zuA-B-H

!
X

Alinear horizontalmente >

Alinear verticalmente > Armiba Y @
@ Centrar en la pagina > e
Abajo

Rotar >

*©

©)

v
Haz clic para afadir un

Haz clic para afiadir un subtit

En nuestro caso le hemos hecho clic en “Centro” y el resultado es el siguiente:

Haz clic para anac n subtitulo
Haz clic para afiadir un titulo

6.10.2.3. Rotar

Con esta opcién podemos cambiar la orientacion del elemento que hayamos seleccionado, para esto
vamos a “Disponer>Rotar” y ahi nos aparecen 4 opciones.
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; Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

Ordenar > - B Z UA-R-lcoBE =-1=- =1

i
lil
lil

Centrar en la pagina -

Rotar *  Rotar90°ala derecha

Rotar 80° a la izquierda
Girar horizontalmente

Girar verticalmente

]

O

o
Yo
O
()
o ED
()
=
=
(]

Rotar 90° a la Gira el elemento seleccionado 90° hacia la derecha.

derecha

Rotar 90° a la Gira el elemento seleccionado 90° hacia la izquierda.

izquierda

Girar Con esto si el elemento es un texto, lo pondria en modo “Espejo”
horizontalmente invirtiendo los caracteres.

Girar verticalmente Haria lo mismo que la opcién anterior pero de manera vertical.

En la imagen podemos observar que el cuadro de texto se ha rotado 90° a la izquierda.

6.10.3. Portapapeles web.

De esta opcién ya hemos hablado en otra seccién del manual, los pasos son los mismos

Para acceder a esa parte del manual ver pag 36
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7 | Bibliografia y fuentes consultadas

Google Drive: https://drive.google.com/

Ayuda de Google drive: http://support.google.com/drive/?hl=es
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