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Objetivo general:

Al finalizar el curso, el participante manejara

los programas del entorno Google
mediante la capacitacion recibida, para el trabajo en linea de cada aplicacion a un nivel
inicial.

Objetivos particulares:

Al finalizar el tema el participante identificara los servicios de correo y drive del
entorno Google, para el trabajo en linea de cada aplicacion.

e Al finalizar el tema el participante identificara las aplicaciones del entorno de

Google como herramientas, para su aprovechamiento en uso particular o
profesional de acuerdo a la necesidad individual.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Tema 1 Correo y google drive

Una cuenta de google nos da muchos beneficios ademas del acceso al servicio de
correos, como un equivalente al paquete de office que ademas de ser gratuito tiene la
peculiaridad de que se puede utilizar con grupos de trabajo simultaneos haciendo que el
trabajo en equipo sea mas sencillo y la comparticion de informacion instantanea

Creacion de cuenta de correo Gmail

Lo primero para tener todos esos beneficios es crear una cuenta de correo Gmail por lo
tanto tenemos que acceder a su pagina www.gmail.com desde donde haremos el proceso
de registro al igual que otros servicios.

Google e [

MGmail Funciones Para dispositivos mviles  Para empresas  Ayuda

La sencillez y facilidad
de Gmail en todo tipo

de dispositivos

© Croa una cuenta

La pantalla de inicio

Una vez que ingresamos nuestros datos y creaamos nuestra cuenta podremos acceder a
la pagina principal de gmail y empezar a usar sus servicios

: pe—
Recibidos 1.383

% Social @ Promociones [EEITT
Destacados Amazon.com.mx Tu pedido de Amazon.com.mx #702-9140017-6536214 - Hola omar, Tu paquete con 1 pr

Pospuestos
importantes
Enviados

Borradores 26

Meet

B¢ Nueva reunion - .«

Unirse a una reunion

Hangouts

a omar reynaldo

1) Bandeja de entrada: aqui podemos encontrar todos los correos que recivamos

2) Redactar: desde aqui podemos redactar mensajes

3) Filtros de bandeja: nos permite separar los correos importantes de los de
promociones
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4) Busqueda: al usar palabras clave podemos encontrar mensajes en nuestra
bandeja de entrada sin desplazarnos por todo el historial

Redaccién de correos
Enviar un correo es facil solo necesitamos un destinatario, un asunto y el contenido el
correo

Mensaje nuevo

mam.lc—:@@a;' W

Podemos complementar el correo con imégenes y archivos adjuntos

Google drive

Google Drive es un moderno y potente servicio de almacenamiento en linea que ademas
permite acceder a un conjunto de herramientas ofimaticas para crear documentos, hojas
de célculo, presentaciones, dibujos y formularios facilmente, entre otras aplicaciones.
Antes recibia el nombre de Google Docs. Como se trata de un servicio de
almacenamiento en la nube, tiene la ventaja de que los archivos que se guarden en él,
estaran disponibles desde cualquier lugar en el que tengamos una conexién a Internet y
con independencia del dispositivo que estemos utilizando, ya sea una PC, un teléfono
movil o una tableta.

Si compartimos nuestros archivos con otros usuarios, cualquier cambio que hagamos
también estara disponible inmediatamente para ellos sin necesidad de enviar nuevas
versiones por correo electronico u otros medios. Ademas, el servicio es gratuito con un
limite de almacenamiento de 15 GB (que se comparten con Gmail, el correo web de
Google, y con Google Fotos), pero puede aumentarse comprando mas espacio.

Crear Carpetas

Una carpeta, podemos decir, es un espacio que creamos para colocar ahi archivos de
cierto tipo o tema que deseamos mantener separados del resto. Dentro de una carpeta es
incluso posible crear otra carpeta y dentro de ésta otra u otras. De modo que se va
creando una estructura de carpetas para organizar nuestros archivos.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Para crear una carpeta debemos tener presente que ésta se generara en el punto que esté
indicado en el panel de la izquierda (notese la pequefia linea vertical azul), por default,
Mi unidad.

X 83 | @ drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive B>0|Ls =
L Drive Q en Drive - @ @ °
Mi unidad i
F Nuevo B O ()
Acceso rapido
idad
! L
dos.
+
B Examen final Excel interm AULA GRATIS (Respuesta B Examen diagnostico RS Examan final Excel interm
nto
L f
S8 u
pse
] 0
5 Alexis Vallarta Garza_1464379.zip
calidad ima.rar
B  comprobante Domicilio.pdf >
™ & @ & 2%
m,mom SCI | ~ B &) ey [

La indicacion de la ubicacion también se muestra sobre el area de archivos del este
modo

Mi unidad

Como veremos, ambos elementos son muy Utiles para no perdernos entre nuestras
carpetas y archivos cuando su nimero sea muy alto.

Para crear nuestra carpeta, utilizamos la primera opcién del boton nuevo que esta sobre
el panel de la izquierda. Al hacer clic en el se despliega su mend en donde,
simplemente, seleccionamos la opcién Carpeta.

id
[5 carpeta
pidc
a Subir archivo
[#] Subir carpeta =
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google »
neni
B Formularios de Google » gelr
Mas >

reunre -t

7.1 GB de 15 GB utilizado(s)
Al hacer clic en esa opcion de mend, aparece un cuadro de dialogo donde debemos
indicar el nombre que tendra nuestra carpeta y luego pulsamos Crear.
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Carpeta nueva

Carpeta sin titulo

x

Ahora el area de archivos y carpetas mostrara la carpeta recién creada.

Nombre Propietario Ultima modificacion Tamafio del archivo

Il carpetasintitulo yo 00:53 yo -

B pseint yo 2 mar. 2019 yo -

m 24-07-2020-15.20.42(2).pdf Yo 24 jul. 2020 yo 419 KB
¥ Alexis Vallarta Garza_1464379.zip 0 3 jun. 2019 yo 7MB

En tanto estemos ubicados en Mi unidad, tal y como lo indica la pequefia barra azul del
panel de la izquierda, cada vez que repitamos este procedimiento se afiadirdn nuevas
carpetas a nuestro espacio en Drive. Una alternativa para crear carpetas es hacer clic con
el boton derecho del ratén sobre un espacio vacio del area de archivos y carpetas, con
ello aparecera un util menu contextual, que usaremos con frecuencia, en donde podemos
elegir, otra vez, la opcion de menu Carpeta.

[5 Carpetanueva

B Cargar archivos
Carpeta de carga
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google »
Presentaciones de Google »
\ B Formularios de Google >
i Mas >

Ahora bien, estructura de carpetas suele incluir carpetas dentro de las carpetas. Para
entrar en una carpeta, simplemente debemos hacer doble clic en ella, como es
previsible, nuestras carpetas ain no contienen archivos, por lo que su apariencia es asi:
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

& orive Q. Buscaren Drk - s =@
I_ Nueve Miunidad > Carpeta sin titulo H @ B
» [B]  Miunidad
2}, Compartidos conmigo )
Yy Destacados
+
[l Papelera

>

Ahi podemos crear archivos nuevos o subir algunos desde nuestro ordenador. También
podemos crear otras carpetas con el procedimiento que ya conocemos, al hacerlo, Drive
queda ahora asi

‘ Drive Q, Buscaren Drive - @ = e o
Miunidad > Carpeta sin titulo
| nuevo P B O ()
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio del archive
» @ Mi unidad
BB carpetaz 33 yo -

23 compartidos conmigo ’ )
Recientes

Papelera

C)
Yy Destacados
o}
(@]

Almacenamiento

7.1 GB de 15 GB utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

>

Aqui debemos observar dos detalles. Uno de ellos es el cambio en el indicador de ruta
que esta sobre el area de carpetas y archivos, como dijimos, nos muestra el punto en
donde estamos ubicados. En este caso, dentro de la carpeta sin titulo que, a su vez, esta
en Mi unidad.

Miunidad > Carpeta sin titulo

El segundo detalle lo podremos ver si hacemos clic en el pequefio tridngulo azul que
estéd a la izquierda de Mi unidad en el panel. Nos mostrara una estructura de arbol de las
carpetas que hemos creado hasta ahora, observa que cada carpeta que a su vez tenga
carpetas, mostrara también un pequefio triangulo, al pulsarlo, desplegara su respectiva
estructura:
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- @ Mi unidad

+ [ Carpeta sin titulo
v [ Carpeta?2
* B pseint

Esto nos lleva a entender facilmente que, para movernos en la estructura de carpetas de
nuestra unidad de Drive, basta con hacer clic en la carpeta deseada, ya sea en la vista de
estructura del panel, o en el indicador de ruta o ubicacion. En cualquiera de los dos
casos, Drive cambiaréa para mostrar el contenido de la carpeta seleccionada en el area de
carpetas y archivos, por lo que navegar en Drive es muy sencillo.

Es importante mencionar una peculiaridad en el funcionamiento de Drive que no ocurre
con las carpetas y archivos de nuestro ordenador: Es posible crear o subir dos carpetas
(y archivos) con el mismo nombre. Si nos ubicamos en Mi unidad y creamos una nueva
carpeta veremos que se suma a la que ya existia.

Nombre P Propietario Ultima maodificacion amaiio del archivo
BB carpeta sin titulo yo 11:40 yo =

BB carpetasintitulo 0 00:53 yo -

Lo cual podria llevarnos a confusion para organizar nuestros archivos por lo que, a
menos de que haya alguna razon muy singular para tener dos carpetas o archivos con el
mismo nombre, debemos evitarlo a toda costa por un principio de orden.

Una vez que hemos aprendido a crear una estructura de carpetas para organizar nuestros
archivos, podremos ver como subir archivos y carpetas desde nuestro disco duro. Méas
adelante veremos como crear archivos nuevos con las aplicaciones ofimaticas de Drive.

1.2.2 Subir y descargar carpetas y archivos

Si bien es cierto que podemos tener en nuestra unidad de Drive archivos que hayamos
creado con sus propias aplicaciones ofimaticas, tal como veremos mas adelante, 1o mas
probable es que coloquemos ahi en primer lugar archivos provenientes de nuestro
propio disco duro. Podemos subir archivos en lo individual, o bien carpetas con
archivos e incluso con subcarpetas que a su vez pueden contener mas archivos.

Para hacerlo hay tres vias muy sencillas. La primera de ellas es probable que ya la hayas
descubierto cuando creamos carpetas. Es utilizando el boton Nuevo. Sin embargo, no
debemos olvidar que, previamente, debemos asegurarnos de estar ubicados en la carpeta
donde queremos que el archivo a subir se guarde. Subamos un archivo a la carpeta 2
gue, como vimos, estd a su vez en la subcarpeta Carpeta sin titulo. Por tanto, nos
ubicamos en esa carpeta usando el panel o entrando con doble clic a las carpetas hasta
llegar ahi. Luego usamos el men Nuevo - Subir archivo.
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LDrive Q Buscar en Drive - ® ® T o

id > Carpetasintitulo > Carpeta2 - B ®

&)

Carpeta

Subir archivo

P @

Subir carpeta ®

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google >

[+

Presentaciones de Google >

Formularios de Google >

Suelta los archivos aqu

Lo cual abre un cuadro de didlogo donde podremos navegar en las carpetas de nuestro
ordenador para buscar y seleccionar el archivo a subir. Podemos incluso seleccionar
varios archivos simultaneamente y éstos se guardaran en nuestra unidad de Drive.

El proceso de carga se muestra en una ventana en la esquina inferior derecha del
navegador. Ahi podremos ver la lista de archivos que se estan subiendo y la indicacion
cuando este proceso ha terminado.

1 carga completa

Ed Estadistica.xlsx 0

Un segundo método es utilizar la misma opcién del mend contextual que aparece
haciendo clic en el area de archivos y carpetas. Se vuelve a abrir la ventana para
seleccionar archivos, por lo que no es necesario repetir el procedimiento.
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Miunidad > Carpetasintitulo > Carpeta2 |::: BN ©) B
Nombre 4 Propietari ltima modificacis

B Estedisticaxtse

Pe

Documentos de Google

60

Hojas de calculo de Google

Formularios de Google
68 de 15 68 utilizado(s Més

El tercer método es seleccionar el archivo o archivos de nuestro disco duro, tomarlos
con el boton izquierdo del raton y arrastrarlos hasta la ventana de Drive, al soltarlos
comenzara el proceso de carga.

o X |+

~ @ 2nxokvewiTetm

I Carpeta2

0222 p.m

S @ @ gy

Como hemos visto, en la pantalla de inicio hay algunas otras herramientas e iconos que
podemos utilizar para trabajar con los archivos almacenados en Drive. Una de esas
herramientas es la caja de busqueda que esta en la parte superior de la pantalla.

Q Buscar en Drive -

Evidentemente, lo que escribamos en la caja de busqueda se seleccionara de entre los
archivos y carpetas que tengamos almacenados en nuestra unidad. Las busquedas
abarcan el nombre de los archivos y carpetas, pero también en su contenido. Es decir, si
la palabra o frase se encuentra en un documento, aunque ésta no coincida con su
nombre, se mostrara entre los resultados.

En el siguiente ejemplo, escribimos la palabra estadistica. El resultado no sélo es un
archivo de imagen con ese nombre, sino también un documento que contenia dicha
palabra. Si hubiera existido una carpeta llamada asi, también hubiera aparecido.
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L Drive Q  estadistica X - ® @ i o
Resultados de la busqueda 2]
| nuewo 9 ® D
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio del archivo
» [&] Miunidad
B estadistica xlsx 0 2 feb. 2021 yo 31 KB
2 Compartidos conmigo )
Examen final RS (Respuestas)
(©  Recientes
¥¢ Destacados B tarjeta de registro empresa (1) 0 22 jun. 2020 yo -
+
[ Papelera B Examenfinal RS 45ep. 2020 yo -
& Almacenamiento Ed  satisfaccion de cliente pendiente xlsx Alann Ferral 7 mar. 2019 Alann Ferral 51 KB

7.1GB de 15 GB utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

Sin embargo, tal vez haya ocasiones en las que deseemos limitar la bdsqueda al nombre
del archivo y/o de la carpeta, o al revés, a una frase contenida en algin documento. Para
esos casos podemos abrir el cuadro de didlogo que nos mostrara opciones de busqueda.
Dicho cuadro aparece cuando pulsamos el pequefio triangulo que esta a la derecha de la
caja de busqueda.

& Drive Q  estadistica X - o® =@

Cuslquiera . x B O B

Cualquier usuario
EN CUALQUIER LUGAR [/]

O enlapapelera O Dpestacados

Cualquier fecha -

RESTABLECER m

Cuando trabajamos con archivos en nuestro ordenador, las actividades mas recurrentes
suelen ser copiar, mover y eliminar archivos. Estas y algunas otras también son posibles
con Drive. Veamos.

Para copiar uno o0 mas archivos, podemos utilizar el menu que aparece en la barra
superior al seleccionarlos, o bien el mend contextual. La copia del archivo se realiza en
la misma carpeta en donde estemos ubicados en ese momento.

© Vista previa

€,» Abrir con >

25+ Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive @
Mover a

Agregar a Destacados

Nt E®O S

Cambiar nombre

Ver detalles
Administrar versiones
Crear una copia

Denunciar abuso

EOOOO

Descargar

B

Eliminar
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Después podemos utilizar el mismo menu de la barra, o el contextual, para mover la
copia a otra carpeta de Drive. En la siguiente imagen usamos el menu contextual para
mostrar que la copia se distingue del original por su nombre.

aa

@

s
<

N EB®O LD

Fodoe

=

Vista previa

Abrir con >

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive ()
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Ver detalles
Administrar versiones
Crear una copia
Denunciar abuso

Descargar

Eliminar

Al seleccionar dicha opcién se abre una ventana que nos permite seleccionar una de
nuestras carpetas o bien crear una nueva.

Estadistica.xlsx

Drive

x

[0 computadaras

= Compartidos conmigo

Y Destacados

Otra accién comun es cambiar el nombre de archivos o carpetas. Esta accion también se
encuentra en los menus que estamos estudiando y podemos aplicarlo, por ejemplo, a la

copia que acabamos de mover.

Al seleccionarlo, aparece un cuadro de dialogo en donde debemos indicar el nuevo

nombre.

Cambiar nombre

Estadisticapts

CANCELAR

I
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Tema 2 Aplicaciones

Los Documentos de Google son paginas de texto con formato: colores, alineaciones,
listas, enlaces, imagenes, etc. Tienen todas las caracteristicas que podemos darle a un
documento con cualquier procesador de palabras moderno.

Utilizando Documentos de Google podemos crear cartas, trabajos de redaccion, oficios
de oficina, documentos con las especificaciones de un proyecto... lo que necesitemos.

En esta unidad comenzaremos a estudiar esta primera aplicacion de Google Drive. En
ella veremos todo lo necesario para editar documentos de texto, desplazarnos,
seleccionar, eliminar, copiar, pegar y deshacer. También veremos como buscar y
reemplazar palabras y diferentes formas de ver un mismo documento. En las siguientes
unidades veremos como dar formato a estos documentos y como usar herramientas
avanzadas en los mismos.

Como podemos recordar de la unidad anterior, abrimos la aplicacién utilizando el botén
Nuevo de Google Drive, o bien haciendo doble clic sobre un documento existente.

Carpeta
Subir archivo
tz
[+ Subircarpeta
al
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google » ¢
Presentaciones de Google »
al
B Formularios de Google >
Mas > ti

Comencemos conociendo la interfaz de pantalla de la aplicacion Documentos de
Google.
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La interfaz de Documentos de Google.

La pantalla de Documentos de Google muestra los siguientes elementos:

1

Documento sin titulo ¥ 2 5 =] @ Compartir o
Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Complementos Ayuda 3
& A B 100% +  Textonom.. v  Arial - - 1 + B I @ @- S IE-iELE 0 by 2~ A
2 2 3 4 5 9 10 2
Los encabezados que agregues a (/)
documento se mostraran aqui 7

L E
1 5 1 El 12 4 ERRIE" } 718

8 >
Menu de Inicio de la Aplicacion. Presenta una pantalla con todos los
documentos alojados en nuestra unidad de Google Drive para acceder a ellos
facilmente, tal como puede verse un poco mas adelante.

Nombre de archivo, destacar y mover. La caja de la izquierda permite definir el
nombre del documento, el icono en forma de estrella permite afiadirlo a los
archivos destacados de Google Drive y el tercer icono permite definir una nueva
carpeta de almacenamiento.

Barra de menus. Contiene todos los comandos necesarios para la elaboracion del
documento.

Barra de herramientas. Es el conjunto de iconos con los que también podemos
ejecutar los comandos de la aplicacion.

Comentarios y Compartir. Permiten afiadir comentarios al documento. EIl boton
Compartir permite indicar que usuarios pueden ver y/o editar el documento.

Area de escritura. Aqui escribimos y editamos el documento.

Indicador de pagina. Es una etiqueta que muestra nuestra posicién en el
documento. También podemos navegar por el documento desplazando la barra.

Boton Explorar. Permite realizar bdsquedas en la Web relacionadas con el
contenido del documento, de modo que podemos encontrar referencias,
imagenes, etcétera.
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Desplazarse por el documento

Para comenzar a utilizar cualquier procesador de palabras, y Documentos de Google no
es la excepcion, lo que tenemos que hacer es, sencillamente, escribir. Sin embargo, tan
pronto como comenzamos a hacerlo, descubrimos que es necesario saber cémo
movernos en nuestro documento para efectuar modificaciones y corregir, lo cual es una
de las ventajas fundamentales de este tipo de aplicaciones. Por tanto, el primer paso en
ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento que no cabe en una pantalla,
necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro serd interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la més Gtil en cada momento.

Recuerda que el elemento que define la posicion dentro de un documento es el punto de
insercion, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir la
proxima letra que tecleemos.

Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el raton. Desplazar el cursor del ratdn hasta el punto elegido y hacer clic, el punto
de insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion.

Las teclas izquierdas/derecha desplazan el punto de insercion una posicion a la
izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea
arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la
linea.

Combinacion de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda | Ctrl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha | Ctrl + flecha derecha
Un parrafo abajo Ctrl + flecha abajo

Un parrafo arriba Ctrl + flecha arriba
Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa.
Observa que no es lo mismo avanzar una pantalla que una pagina. El tamafio de la
pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la definimos nosotros.

Combinacién de teclas.

Para desplazarse Para desplazarse
Una pagina adelante Ctrl + AvPag.
Una pagina atras Ctrl + ReP4g.
Al principio del documento | Ctrl + Inicio

Al final del documento Ctrl + Fin
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En algunos navegadores las combinaciones Ctrl + AvPag. y Ctrl + RePag. se utilizan
para cambiar de pestafias, sin embargo, no es el caso de Chrome, que es el que estamos
usando en este curso.

* Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del
documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa la posicion actual
del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

- Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos
una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en la que lo
movamos. Si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la
mitad del documento...

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte Subir
superior/inferior Bajar nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos
pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida hasta que la soltemos.

* Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a como
acabamos de ver con la barra vertical, pero en sentido horizontal, es decir, permiten
desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque
es menos frecuente que el documento sea méas ancho de lo que cabe en una pantalla.

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones ( como copiar, cambiar el formato, etc.), previamente
hay que decirle al procesador de texto sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto
consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque se destaca
con un contraste de colores entre fondo y el color de texto. Un fragmento de texto
seleccionado al azar se muestra del siguiente modo:

+ Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a cor=-
acabamos de ver con la barra vertical. pero en sentido horizontal, es decir, permiten [

desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porc N kK s ¥ - A
es menos frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

eleccionar
Para realizar muchas operaciones ( como copiar, cambiar el formato, etc.), previamente
hay que decirle al procesador de texto sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto
consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque se destaca

con un contraste de colores entre fondo y el color de texto. Un fragmento de texto
seleccionado al azar se muestra del siguiente modo:

Se puede seleccionar con el ratén y con el teclado.

Ratén. Para seleccionar mediante raton hay tres métodos:

e Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botén
izquierdo y, sin soltar el boton, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
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Observaremos como lo seleccionado aparece con un contraste de colores como
el que mostramos arriba.

e Haciendo clic.. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra
completa quedaré seleccionada. Si hacemos triple clic, el parrafo completo
guedara seleccionado.

e Combinando la tecla mayuscula. Colocar el punto de inserciéon al principio del
texto a seleccionar. Si ahora hacemos clic sobre otro punto del documento, con
la tecla mayuscula pulsada, se seleccionara todo el texto comprendido entre
ambos puntos.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima. La imagen
queda enmarcada por unos puntos que nos permiten redimensionarla.

Teclado
Para seleccionar Presione las teclas
Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un carcter a la izquierda Mayus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flechaizquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin
Hasta el principio de la linea. Mayus. + Inicio
Una linea abajo Mayus. + flecha abajo
Una linea arriba Mayus. + flecha arriba
Un parrafo abajo Mayus + Ctrl + Flecha abajo
Un pérrafo arriba Mayus + Ctrl + Flecha abajo
Hasta el principio del documento Ctrl + Maydas. + Inicio
Una pantalla abajo Mayus. + AvPéag
Una pantalla arriba Mayus. + RePag
Hasta el final del documento Ctrl + Mayus. + Fin
Todo el documento Ctrl + A

Seleccionar con el teclado es Unicamente desplazarse con la tecla mayusculas
presionada.

Independientemente del método que utilicemos, una vez seleccionado todo o una parte
del texto, podremaos realizar sobre él diversas acciones para modificarlo, como veremos
enseguida.
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Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr. Otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la
siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas
Un cardcter a la izquierda | Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso
Un cardacter a la derecha Supr
Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

Deshacer y rehacer

Afortunadamente Documentos de Google nos permite corregir los errores facilmente. Si
acabamos de borrar un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo
que queriamos borrar, no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza
lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accion errénea y recuperar el
parrafo. Veamos cémo deshacer acciones:

* La ultima accion realizada.

Para deshacer la ultima accidn realizada, pulsar el icono deshacer, deshacer de la barra
de herramientas.

Otra forma mas de deshacer es pulsar Ctrl + Z.

Podemos repetir esto varias veces para deshacer cambios consecutivos

* Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las acciones que
acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos la
accion porgue pensamos que no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento
pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la accion y volver a dejarlo
en cursiva.

Podemos decir que Rehacer es "deshacer deshacer".

Otra forma mas de rehacer es pulsar Ctrl + Mayus. + Z o Ctrl +Y, que es mas sencillo.
Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras
que cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a

otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

Mediante ratén:
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& cortar ctrl+X
D copiar Ctrl+C
[*] Pegar Ctrl+V
[*q Pegar sin formato Ctrl+Mayus+V

Borrar

Sugerir ediciones

) Guardar en Keep

cD Vinculo Ctrl+K
Cambiar a orientacion de pagina horizontal | Nuevo |

Seleccionar todo el texto con formato similar

% Borrar formato Ctrl+\

Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, elegir copiar o cortar, en el
menu contextual ir a la posicion donde vamos a insertar el texto, presionar boton
derecho y elegir pegar.

Una formé& mas rapida de mover un texto, es seleccionarlo, hacer clic sobre él y arrastrar
hasta soltarlo en el lugar donde lo queremos pegar.

Mediante el menu Editar:

y Editar Ver Insertar Formato Herramienta

&, w~ Deshacer Ctrl+Z
~4 Rehacer Ctri+Y
& cortar Ctrl+X

i« IO Copiar Ctri+C

| [(] Pegar Ctri+V
[Ch Pegar sin formato Ctrl+Mayus+V

Borrar
Buscar y reemplazar Ctrl+H

Seleccionar el elemento a copiar o cortar, ir al menu Editar de la barra de mendas, elegir
la opcién Copiar o Cortar.

Colocar el punto de insercion en el punto de destino, y elegir Pegar del mend Editar. La
opcidn Pegar sin formato la trataremos en la siguiente unidad.
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Hojas de calculo

Hasta ahora, hemos visto como utilizar Google Drive para crear documentos de texto.
Pero otra parte fundamental de la aplicacion es la que nos permite crear y trabajar con
Hojas de célculo.

A muy grandes rasgos, una hoja de célculo es una aplicacion que nos permite realizar
calculos con nimeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples
sumas hasta célculos mas complejos como préstamos hipotecarios. Si no has trabajado
nunca con una hoja de calculo aqui puedes ver con mas detalle qué es y para queé sirve
una hoja de célculo Basico.

Vamos a familiarizarnos con el entorno de la hoja de célculo, y cdmo nos desplazamos
por ella. Y en el siguiente tema comenzaremos a introducir datos y realizar operaciones.

El entorno

Para crear una hoja de calculo nueva desde la pantalla de inicio de Google Drive,
seleccionamos Hojas de célculo de Google en el mend Nuevo.

Para abrir una hoja de célculo existente, simplemente hacemos clic sobre su titulo.

Recuerda que también puedes subir a Google Drive una hoja de célculo de tu equipo,
como vimos en la segunda unidad.

En cualquier caso, se abrira la ventana de edicién de hojas de célculo. En la siguiente
imagen vemos el aspecto que tiene la ventana cuando se trata de una hoja de calculo
nueva:

Hoja de calculo sin titulo ¢ 2 5 (=] o

Archivo Editar Ver Insertar Format) Herramientas Complementos 3
- T $ % .0 .00 123v Predetermi. v 10 ~+ B I 5 % H i- |%+ %+ e MYy~ Z- A B
Al .
“ c D E F

I ] H J K L

[ —

Z> +

Blala[zlalalzla|s2ael= o e
AR E] i@ ‘ "

8 ) Hojal -~ ”

El aspecto del interfaz es muy similar al de documentos de texto.

1. Boton de péagina de inicio de hojas de célculo. De modo similar a
Documentos de Google, este botdn nos lleva a una pagina en donde podemos
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ver exclusivamente nuestras hojas de calculo almacenadas en Google Drive

para su manejo.

El titulo de la hoja de calculo que podemos cambiar con un simple clic.

3. La barra de menus. En estos mends se encuentran todas las funciones
disponibles de la hoja de célculo.

4. En la barra de herramientas, encontramos iconos con las funciones de uso
mas frecuentes.

5. En la esquina superior derecha tenemos el icono que nos permite manejar
nuestra cuenta de Google y, abajo, los botones para afiadir comentarios a la
hoja de calculo y para compartir el archivo.

6. 6.- Debajo de la barra de herramientas, encontramos la barra de Formula,
donde podemos acceder a la formula usada en la celda seleccionada.

7. El é&rea de trabajo de una hoja de calculo estd dividida en filas (con
encabezados numéricos) y columnas (con encabezados alfabéticos).

8. En la parte inferior, aparece una barra con los enlaces a las distintas hojas
que podemos tener.

N

Columnas, filas y celdas
El aspecto de la hoja de célculo es el de una cuadricula, una tabla.

La hoja se divide horizontalmente en filas. Para poder identificarlas, las filas estan
numeradas como podemos ver a la izquierda de cada una. En la siguiente imagen,
estamos en la fila 4.

Ad -

A su vez, la hoja esta dividida verticalmente en columnas. A cada columna le
corresponde una letra, como podemos ver en el su encabezado. En la siguiente imagen,
estamos en la columna B.

BB -

L

]

-

3

Inicialmente, una Hoja de céalculo de Google cuenta con mil filas (1 - 1000) y veintiseis
columnas (A -Z), pero podemos ir afiadiendo mas a medida que las necesitemos.

Pero lo mas importante en una hoja de calculo son las celdas. Una celda es la
interseccion de una columna y una fila. Las celdas se identifican por el nombre de su
columna seguido del de la fila. Asi, la primera celda, que pertenece a la columna Ay a
la fila 1 se identifica como Al.
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B2 - B2

2 [B2 I
L
Moverse por la hoja

La hoja es mucho mas grande que la ventana del navegador, por lo que s6lo estaremos
viendo una parte de la misma.

Comenzaremos a trabajar en la esquina superior izquierda de la hoja, y cuando
tengamos pocos datos todos aparecen visibles. Pero a medida que la hoja vaya
creciendo, la parte de la misma que estamos utilizando no nos cabra en la ventana, y
tendremos que desplazarnos para ver los datos que nos interesan.

Podemos desplazarnos utilizando las barras de desplazamiento horizontal y vertical, a la
gue estamos acostumbrados en todas las aplicaciones.

También disponemos de una serie de atajos de teclado, que cuando nos sean familiares
nos permitiran desplazarnos con mayor velocidad por bloques de datos (un blogue de
datos son una o varias celdas contiguas con datos):

Teclas Accibn

Ctrl + Fin Se desplaza a la ultima celda, usualmente Z1000 si no se
han afadido filas.

Ctrl + Inicio Se desplaza a la primera celda, es decir, A1

Ctrl + flecha Acceder a la celda mas a la izquierda de la fila actual en una

izquierda seccion de datos o la primera celda que no esté en blanco
hacia la izquierda

Ctrl + flecha Acceder a la celda més a la derecha de la fila actual en una

derecha seccion de datos o la primera celda que no esté en blanco
hacia la derecha

Ctrl + flecha Acceder a la celda méas a la parte inferior de la columna

abajo actual en una seccion de datos o la primera celda que no
esté en blanco hacia abajo

Ctrl + flecha Acceder a la celda mas a la parte superior de la columna

arriba actual en una seccion de datos o la primera celda que no
esté en blanco hacia arriba

Av Pag Avanza hasta la primera fila no visible o hasta la ultima

Re Pag Retrocede hasta la primera fila no visible o a la primera

Flechas Desplazarse una celda en la direccion de la flecha

L]
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Nombrar la hoja de calculo.

Como hemos visto en Documentos de Google, darle nombre a una hoja de calculo es
tan sencillo como hacer clic en la caja que, de manera predeterminada dice Hoja de
calculo sin titulo.

Hoja de calculo sin titulo ¥ &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Dat

El punto de insercion nos permitira darle a la hoja de célculo su nuevo nombre.

a Ejemplo |en O Miunidad

Archivo Editar Ver Insertar Formato Dat

Como sabemos también, los archivos en Google Drive se guardan en la carpeta a la que
hayamos accedido antes de crear el nuevo archivo, en este caso, la hoja de célculo. Sin
embargo, junto a la caja de nombre del archivo, tenemos el icono de carpeta, que nos
permite guardar la hoja de célculo en una carpeta distinta.

> ir [ E
Editar

o Compartir

& Miunidad & ®
L] 100 A

B2 Carpeta sin titulo

Carpeta sin titulo

E pseint

En Google Drive, las hojas de célculo se guardan automaticamente. Pero para que esto
suceda, debemos de guardarlas una vez. Para guardar, pulsamos el boton Guardar ahora
que encontramos en la parte derecha de la pantalla.

Por lo demaés, sabemos que todas las aplicaciones de Google Drive guardan
automaticamente cualquier cambio que hagamos en los archivos cuando estamos
trabajando en ellos.

Como veremos mas adelante, podemos recuperar una version de la hoja de calculo mas
antigua, antes de que se guardase automaticamente, utilizando las Revisiones.

Multiples hojas
Una hoja de célculo puede estar dividida en varias hojas de datos, formando lo que en
otras aplicaciones se conoce como libro.
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Al crear una hoja de célculo, esta esta formada por una hoja, de 1000 filas + 26
columnas. Pero igual que podemos afadir filas y columnas, podemos afadir hojas,
pulsando en el botdn Afiadir hoja en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Cada hoja se muestra como si fuese un documento distinto, todo en blanco. Esto resulta
muy Util cuando tenemos datos relacionados, pero que no se calculan entre ellos. Por
ejemplo, imagina una hoja de célculo para el censo de un pais, en la que queremos
mostrar el nimero de nacimientos por ciudad y mes, para cada afio de mujeres y
hombres. Seria muy complicado tener todos los datos en una hoja de gran tamafio. Por
eso creariamos una hoja por cada afio y género, por ejemplo Varones - 1998, Mujeres -
1998, Varones - 1999, etc... y en cada hoja una fila para la poblacion y una columna
para el mes.

Otra opcion podria ser crear varios documentos independientes, pero nos resultara
mucho méas comodo gestionar un sélo documento que varios que hemos de tratar como
uno.

Cuando tenemos varias hojas, en la parte inferior encontramos un enlace o pestafia por
cada hoja, donde se distingue que hoja esta activa.

+

1]
L
w
L |
L
Q
5k
[,
4

1
O

T

L |

Hoja 4 -

Presentaciones

Las presentaciones, nos permiten comunicar informacién de una forma mas visual y
amena que un documento de texto o una hoja de célculo. Y esta es su funcién: transmitir
informacién a los demas, de forma agradable y que capte su atencién, ya sea en
ensefianza para explicar un tema, exponer los resultados de un proyecto, o visualizar los
puntos a tratar en una reunion.

Crear una presentacion en Google Drive resulta muy sencillo, y aungue es menos
potente que otras aplicaciones de escritorio como PowerPoint u OpenOffice, cada vez
incorpora mas funciones interesantes. Y ademads, el hecho de poder crear la
presentaciones en linea, organizar exposiciones, o publicarlas para que se puedan
colocar en cualquier pagina web le afladen mucha funcionalidad a esta herramienta.

El entorno

Al crear una nueva presentacion accedemos a la pantalla de edicion de presentaciones,
con una diapositiva en blanco.

L]
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Presentacion sin titulo ¥ El [ Iniciar presentacion  ~ | @ Compartir o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas CDmD‘elﬂeﬁtOS Ayuda

- @~ k E-Q N\ -~ CIC‘ Disefio~ = Tema | Transicién ~ Temas X E
1

En esta presentacion v

) @
Haz clic para agregar un
. titulo
Haz clic para agregar un e
4 +
r
titulo ..
Haz clic para agregar un subtitulo. e
titulo
Oscuro sencillo
Haz clic para agregar un
Haz clic para agregar notas del crador titulo
= m Importar tema >

El espacio de trabajo se divide en cuatro secciones:

1. En la parte superior encontramos la barra de menus, y los botones de Iniciar
presentacion, Comentarios y Compartir. A la izquierda se muestra el titulo del
documento, que podemos cambiar haciendo clic.

2. En la parte izquierda, encontramos una columna donde se muestran todas las
diapositivas. Una diapositiva es cada una de las paginas de la presentacion. En
este caso, al tratarse de un nuevo documento, sélo encontramos una diapositiva.
Sobre esta columna, encontramos los controles que nos permiten afadir
diapositivas.

3. La diapositiva seleccionada a la izquierda aparece en la parte central para que
podamos editarla. Cuando partimos de alguna de las opciones de formato que no
esteé en blanco, aparece un texto de muestra (en la imagen "Haz clic para agregar
un titulo™). Este texto realmente no esta, y no se imprime o visualiza. Sélo es
una ayuda visual para indicarnos donde escribir. Si hacemos clic ahi, podemos
escribir texto.

En la parte superior, de esta ventana de edicion encontramos una barra de
herramientas parecida a la que ya hemos visto para los documentos de texto, que
nos permite darle formato.

+ v a -~ & B~ QO \ - Fondo Disefiow Tema  Transicion

Los botones de esta barra, o que estén activos, dependen del elemento de la
diapositiva que hayamos seleccionado. Incluso, en algunos casos, la barra puede
verse notoriamente distinta a la que mostramos aqui.

4. Finalmente, en la parte derecha, tenemos un panel que nos permite seleccionar
un tema de formato para nuestra presentacion que podemos aplicar con un solo
clic
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Crear diapositivas

Para poder crear una presentacion debemos de ir afiadiendo diapositivas a medida que
nos haga falta.

Para ello, podemos afadir diapositivas en blanco:

e Pulsando el boton desplegable que estd a la izquierda de la barra de
herramientas.

e Utilizando el menu Diapositiva — Diapositiva Nueva.

e Con el teclado, pulsando Ctrl + M.

e Haciendo clic derecho sobre una diapositiva y seleccionando Nueva diapositiva
del menu contextual.

Si utilizamos el menu o el boton contextual, se afiade enseguida una diapositiva en
blanco. En cambio, si usamos el boton desplegable de la barra de herramientas, veremos
una ventana con diapositivas predisefiadas. Si, a su vez, previamente hemos escogido un
tema del panel de la derecha, entonces veremos las diapositivas predisefiadas para ese
tema.

De cualquier modo, accedemos a la ventana Seleccionar disefio de diapositiva:

e B @"kE Temas

Haz cfic para agregarun
tibulo

Diapositiva de titulo Encabezade de seccicn Titulo y cuerpo
Al

Titulo y dos columnas Solo el titule Texto en una columna

ldea principal Descripcion y tituls de |a Leyenda h
seccidn

xx%

Mimero grande En blance

Estos disefios s6lo son areas de texto predefinidas, en las que el texto tiene un tamafio
preestablecido. Por ejemplo, Titulo nos permite insertar facilmente un titulo grande y un
subtitulo mas pequefio. Otras como Texto o Dos columnas estan pensadas para contener
texto con un encabezado, mientras que Subtitulo se puede utilizar cuando s6lo queremos
introducir una pequefia leyenda debajo de una imagen.
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Entre todas elegiremos la que mas se ajuste a nuestras necesidades, y que podamos
utilizar con los minimos cambios. Porque una vez insertada podemos modificarla,
afiadiendo o quitando areas de texto, cambiando su tamafio... como queramos. Cuando
nos hayamos decidido, hacemos clic sobre ella y aparecera en la columna de
diapositivas.

En cambio, si tenemos una diapositiva con un disefio creado por nosotros, y queremos
crear otra igual, nos resultard mas comodo duplicar la diapositiva y modificar el texto
que crear una nueva y volver a cambiar el disefio. Para hacerlo, podemos:

e Pulsar en el menu Diapositivas — Duplicar diapositiva.
e Seleccionando Duplicar diapositiva en el menu contextual.

Otra opcidén podria ser con los comandos Copiar y Pegar que encontramos en el menu
contextual.
Diapositiva Estructura Herramient
Nueva diapositiva Ctri+M
Duplicar la diapositiva
Borrar la diapositiva

Omitir diapositiva

Cambiar fondo
Aplicar disefio -

© Transicidn

Editar disefio maestro

Cambiar tema

Seleccionar diapositivas

La diapositiva que aparece a la izquierda de la pantalla para su edicion, es la que
tenemos seleccionada.

La diapositiva seleccionada, aparece en la columna de diapositivas resaltadas con un
borde naranja. Para seleccionar una distinta, basta con hacer clic sobre ella.

Podemos seleccionar varias diapositivas, por ejemplo, para borrarlas, igual que
seleccionamos archivos en una carpeta. Si mantenemos pulsada la tecla Ctrl mientras
hacemos clic, se irdn sumando diapositivas a la seleccidn, o restandose si hacemos clic
sobre una ya seleccionada. Si en vez de eso, combinamos con la tecla Shift
(Mayusculas), al hacer clic se seleccionaran todas las diapositivas entre ésa y la que ya
estaba seleccionada.
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Para trabajar con una diapositiva en especifico, no hay méas que hacer clic en ella en la
columna de diapositivas a la izquierda. Si el numero de diapositivas es muy grande,
entonces veremos una barra de desplazamiento para buscar y seleccionar la deseada.

Organizar diapositivas

En la esquina superior izquierda de cada diapositiva aparece un nimero. Este nUmero se
corresponde con el orden en el que se reproduciran las diapositivas, empezando por la 1.

Si queremos cambiar el orden de reproduccion, debemos cambiar la posicion de la
diapositiva. Para hacerlo, seleccionamos una o varias diapositivas, y las arrastramos
hasta su nueva ubicacidn, entre dos diapositivas.

También podemos utilizar el men( contextual, aunque ahi sélo encontramos los
comandos Mover diapositiva al principio y Mover diapositiva al final.

Importar diapositivas

Si lo necesitamos, podemos afiadir a nuestra presentacion diapositivas de otras
presentaciones, después de la diapositiva que tengamos seleccionada.

Para hacerlo podemos pulsar en el men( archivo — Importar diapositivas...

Se abrira un asistete como el siguiente:

Importar diapositivas X
Presentaciones Cargar
Q =

Archivos

JESCENIRALIZACE | | %  rinu '

JN DE PROCESO DE : e

“ORTE PLANTA ERGONOMIA

SALTILLO @

EQUIPO'S

Presentacin sin titu B Proyecto IMAII-Ju B Ergonomialaboral.p B PROYECTOIMA1p

Cancelar

En el Paso 1, debemos de indicar donde estd nuestra presentacion. Podemos optar por
una de las que tengan en Google Drive, que aparecen cuando esta seleccionada la
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pestafia Presentaciones, o bien pulsar en la pestafia Cargar que muestra ahora la
siguiente ventana, a la cual podemos arrastrar un archivo desde una carpeta de nuestro
equipo o pulsar el botdén Seleccionar un archivo desde tu computadora, que abrira la

ventana para seleccionar archivos caracteristica de Windows.

r

Importar diapositivas

Presentaciones Cargar

Cancelar

Una vez seleccionada la presentacién, pasamos al Paso 2:

Importar diapositivas

Ergonomialaboral.pptx

Selecciona diapositivas: Todas Ninguno

Atras

No hay diapositivas seleccionadas.

v/ Mantener tema original

=]
Aqui encontramos una pre visualizacion de todas las diapositivas de la presentacion.
Podemos ir haciendo clic en todas aquellas diapositivas que deseemos importar,

quedaran resaltadas con un borde azul.
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Importar diapositivas X

Ergonomialaboral.pptx Selecciona diapositivas: Todas Ninguno

_l@ = :
i ‘_1 i

s DISEAO DIL PUESTO
ERGONOMIA g

FACTORES PSICOSOTALES

14 u U-l-l- .

v/ Mantener tema original

Atras 7 diapositivas seleccionadas Cancelar Importar diapositivas

Podemos seleccionarlas todas haciendo clic en el vinculo Todas de la esquina superior
izquierda de dicha ventana. A su lado estd la opcion Ninguno para deseleccionarlas
todas también.

También podemos deseleccionar una diapositiva haciendo clic en ella nuevamente.
También podemos dejar activa o no la casilla Mantener tema original, el cual conservara
el disefio de la diapositiva, de lo contrario lo sustituird por el que tengamos en la
presentacion a donde se va a importar.

Cuando las hayamos seleccionado, pulsamos Importar diapositivas y se afiadiran al
documento.

Si las diapositivas estan en otra presentacion de Google Drive, podemos copiarlas y
pegarlas entre presentaciones.

Eliminar diapositivas
Cuando no nos sean Utiles, podemos eliminar las diapositivas seleccionadas con
cualquiera de estos métodos:

e Seleccionado Eliminar diapositiva en el mend Diapositiva.
e Seleccionando Eliminar diapositiva del menu contextual de la diapositiva.
e Seleccionando la(s) diapositiva(s) y pulsando el boton Supr.

Podemos recuperar una diapositiva recien eliminada con el comando Deshacer, o
recuperar versiones mas antiguas utilizando las revisiones
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Cambiar el fondo

Salvo que partamos de una plantilla o un tema, la diapositiva se muestra con un fondo

blanco.

Podemos cambiar el fondo de la diapositiva seleccionada pulsando el boton de la barra
de herramientas Fondo...

Fondo

Accederemos asi a la ventana Fondo:

Fondo X

Color -

Imagen Seleccionar imagen

Restablecer tema

Agregar al tema Listo

Podemos configurar el fondo como un relleno de color liso o una imagen del equipo:

Para utilizar una imagen, pulsamos en el boton Elegir.... Aparecerd la ventana
que nos permite elegir una imagen del disco duro, de alguna direccion URL de
internet, de nuestros albumes de G+ o de entre las que tengamos en nuestra
unidad de Google Drive. De hecho, es la misma ventana que nos permite insertar
imagenes en los documentos y que ya estudiamos en la unidad 5. La imagen
seleccionada ocupara toda la diapositiva.

Conviene elegir una imagen apropiada, no demasiado grande. Por ejemplo, subir
una imagen de una cdmara digital de casi 2 MB es excesivo. Primero
deberiamos reducir el tamafio (la relacién de aspecto deberia ser de 4:3) y
cambiar su resolucién a 72 ppp, 800 x 600 px, con algin programa de retoque
fotografico.

Si queremos utilizar un color de fondo, pulsaremos en el desplegable Color para
que aparezca la paleta de colores disponibles.

Podemos utilizar un color personalizado pulsando en uno de la ultima fila. En
una ventana de dialogo introducimos el cédigo del color que gqueramos, en
formato hexadecimal (#FF4EQ1) o RGB (rgb(255, 22, 15)).

Para aplicar el mismo color de fondo a todas las diapositivas, debemos
seleccionarlas primero en la columna de la izquierda. Si son muchas, podemos
hacer clic en la primera, luego pulsar la tecla Mayusculas y, sin soltarla, hacer
clic en la Gltima. Luego usamos nuevamente el boton Fondo... de la barra de
herramientas.
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Tema de la presentacion

Una forma de crear presentaciones con un acabado profesional es mediante el uso de
Temas. Los temas cambian el fondo de las diapositivas con una imagen y el color del
texto base.

Podemos cambiar el tema de la presentacion pulsando el boton Tema... de la barra de
herramientas.

Tema
A la derecha de la pantalla aparece un panel (si no es que esta abierto por default) con la
lista de temas disponibles en la aplicacion.

Temas X

En esta presentacion W

Haz clic para agregar un
titulo

Haz clic para agreger un subtitulo

Claro sencillo

Haz clic para agregar un
titulo

Oscuro sencillo

Haz clic para agregar un

titul~

Importar tema y

Al seleccionar uno, todas las diapositivas tomarén el aspecto de la de ejemplo. Si en
alguna hemos cambiado el fondo, se perdera y sera sustituido por el del tema. A su vez,
podemos pulsar el botdn Importar tema, que tomara algun tema de otra presentacion
(aunque se trate de un archivo de PowerPoint), para ello abre una ventana como la que
usamos para importar diapositivas, en donde podemos elegir una presentacion (para
tomar sélo el tema) de diferentes origenes: El disco duro, Internet o Google Drive, entre
otras posibilidades.

Para quitar el tema, seleccionamos el tema Claro sencillo que suele ser el primero de la
lista y que, en realidad, esta en blanco.

Reproducir la presentacion

Reproducir la presentacion es ver el resultado, la secuencia de diapositivas en marcha,
ya sea porque estamos realizando una exposicion o porque mientras la creamos
queremos ver como va quedando.

Para comenzar con la reproduccion, pulsamos el boton Iniciar presentacion.
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[F Iniciar presentacién =

La pantalla completa presentara la diapositiva en la que estemos ubicados con una barra
de herramientas en la parte inferior izquierda.

La barra de herramientas de la presentacién, que resaltamos con un recuerdo verde,
permite controlar varios aspectos de la misma.

Diapositiva2 ~ = B # (i ]

Preguntas Motas Puntero Sugerencias

£ | 2

Controles para movernos por las diapositivas: atrds, adelante y avance
automatico.

Indicador de diapositiva, despliega la lista de diapositivas, con lo que podriamos
movernos a una en especifico y no necesariamente en orden.

La vista del presentador muestra una ventana con las notas de cada diapositiva y
permite, ademas, establecer comunicacion con quienes hayamos compartido el
archivo para una presentacion en linea.

4.Apuntador en pantalla. Este apuntador funciona en lugar del curso y sirve para
sefialar elementos de la diapositiva. Tiene la apariencia de un punto rojo que
deja una estela cuando lo movemos.

Activa y desactiva el modo de pantalla completa.

Abre un menu con las siguientes opciones.
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Formularios

Los Formularios de Google son una aplicacion que sirve para hacer encuestas o bien
examenes en linea.

Permite disefiar cuestionarios con distintos tipos de preguntas (de respuesta breve,
opcion madaltiple, escala lineal, etcétera), los cuales pueden enviarse por correo
electronico, publicarse como un vinculo en alguna red social o incluso incrustarse en
una pagina web. Las respuestas obtenidas podemos revisarlas individualmente (por
ejemplo, si se trata de un examen a nuestros alumnos), o bien, agruparlas y obtener
estadisticas de las respuestas (si se trata de una encuesta). También es posible definir
una hoja de calculo de Google como destino de las respuestas para que podamos
manejar mayores volumenes de informacion facilmente.

A pesar de su funcionalidad, los Formularios de Google son faciles de crear, editar y

administrar y podemos tener todos los que deseemos en nuestra unidad de Google
Drive.

La pantalla de Formularios de Google.

Al igual que el resto de las aplicaciones de Google Drive, Formularios de Google se
activa desde el boton Nuevo — Mas — Formularios de Google.

5 carpeta
@ Subir archivo
ta
) Subir carpeta
an
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google > je
Presentaciones de Google >
an
B Formularios de Google p
Mas > tis
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Su pantalla es bastante simple y esta centrada en el propio formulario.

E Formulario sin titulo ¥ @ @ B m i o

3

Formulario sin titulo

descripeion del formula

=IO

Pregunta sin titulo E’ @ Opcién multiple -

=

Qpcion 1

egar una opcion o0 agregar “Otros”

e B

|_|:| E Obligatoria

]

Sus elementos son.

1) Nombre del archivo de formulario. Funciona igual que el resto de las
aplicaciones, con un clic podemos editarlo.

2) Los iconos son: Paleta de colores, Pre visualizacion, Configuracion, Enviar,
Menu y Cuenta de Google, respectivamente.

3) Mend para edicién de preguntas o consulta de respuestas.
4) Titulo del formulario.
5) Area de edicion de preguntas.
6) Barra de herramientas.
Configurar el formulario

Hay dos tipos de cuestionarios que podemos realizar con Formularios de Google:
Encuestas y Examenes. La diferencia, por supuesto, es que las encuestas no tienen en si
mismas respuestas correctas o incorrectas y, por tanto, no requieren una evaluacion en
términos académicos. Se tratan, simplemente, de un medio para recolectar la opinién del
publico respecto a un producto, un personaje 0 una situacion determinada. En tanto que
los examenes implican el conocimiento necesario para responder correctamente a una
pregunta. Por ello, lo primero que debemos hacer es elegir el tipo de cuestionario que
deseamos realizar y establecer, ademas, el resto de los parametros que determinan el
comportamiento del formulario.

Para ello utilizamos el boton de configuracion que esta en la esquina superior derecha
de la pantalla de Formularios de Google.
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Configuracion
General Presentacion Cuestionarios
D Recopilar las direcciones de correo electrénico

Recibos de respuesta

Requiere acceso:

[ Limitar a 1 respuesta

Las personas que respondan podran:

[ Eeditar después de enviar

D Ver gréficos de resumen y respuestas de texto

Cancelar ~ Guardar

En la parte superior tiene tres secciones: General, Presentacion y Cuestionarios.
En General Encontramos:

» Recopilar direccion de correo electronico. Afiade una caja de texto donde se
solicita al usuario escriba una direccion de correo electrdnico en el formulario.

A su vez, si activamos esa casilla, podemos activar la siguiente Recibos de respuesta,
con la que es posible enviar una copia de las respuestas a la direccién de correo
electrénico ofrecida por el usuario de acuerdo a dos criterios:

En el primer caso, en el formulario aparece un control que le permite al usuario solicitar
una copia de sus respuestas.

Presentacion del formulario

Por otra parte, independientemente de la Configuracion, y como uno de los pasos
iniciales para el trabajo con el formulario, podemos establecer un esquema de color o
una imagen de portada para el mismo. Eso lo hacemos con el icono Paleta de colores
gue también esta en la esquina superior derecha de la pantalla. . Al pulsarlo se abre el
cuadro para elegir el esquema de color o bien la ilustracion que vamos a utilizar.
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Opciones de tema

ENCABEZADO

[E Seleccionar imagen

COLOR DEL TEMA

- -

COLOR DE FONDO

v

Cancelar Aplicar

Si seleccionamos el Ultimo icono, nos lleva a otra ventana en donde podemos
seleccionar una imagen, de entre una larga coleccién organizada por temas, que ilustrara
bellamente nuestro formulario.

Seleccionar encabezado X
TEMAS SUBIR FOTOS

Trabajo y escuela
llustraciones

Fecha de nacimiento
Gastronomia

Fiesta

Cosas de nifios
Boda

Salidas nocturnas

Deportes y juegos

Podemos tener una vista previa del resultado de nuestro trabajo hasta este momento (y
en cualquier otro, claro), pulsando el boton de Vista previa.

Finalmente, junto al icono en donde administramos nuestra cuenta de Google (y que
hemos mencionado muchas veces), esta un menu con tareas comunes para el trabajo con
el formulario que ya no es necesario revisar, pero a las que recurriremos en su
momento.
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{©> Obtener una vista previa |

§83 configuracion

€ Deshacer

O

Crear una copia

GD Obtener vinculo prellenado

&= Imprimir
23+ Agregar colaboradores

@ Centro de ayuda

[(] informar un problema

—T T e

El boton Enviar lo revisaremos mas adelante.
Enviar formularios

Una vez confeccionado el formulario podemos enviarlo a los destinatarios. Estos
pueden ser un grupo de personas cuyos correos electrénicos conozcamos, o bien,
ofrecerlo al publico por varias vias a través de un vinculo de Internet. También es
posible insertarlo en una pagina web a través de la etiqueta <iframe> de HTML. Todas
estas posibilidades las vemos con el boton Enviar que estd en la esquina superior
derecha, al pulsarlo se abre un cuadro de dialogo para seleccionar la via de envio.

Enviar formulario X

D Recopilar las direcciones de correo electronico

Enviar por [ | (o] <> n D

Correo electronico

Formulario sin titulo

Te invité a llenar un formulario

D Incluir el formulario en el correo electronico

2t Agregar colaboradores Cancelar Enviar

Como se muestra en la imagen anterior, podemos indicar la lista de correos a los que
deseamos enviar el formulario, asi como el titulo del correo, un mensaje e incluso el
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formulario mismo. Por su parte, con el icono Vincular, obtendremos la liga a la pagina
con el formulario la cual podemos difundir por la via que deseemos.

Enviar formulario X

D Recopilar las direcciones de correo electrénico

Enviar por | (cn) <> l] u

Vincular

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdXLHaU4V34VPgN4Ly98vWGCSFfmral

[] Abreviar la URL

Cancelar Copiar

En tanto que con el icono obtenemos el cédigo que debemos usar para incrustar el
formulario en una pagina web definiendo el ancho y alto que va a ocupar en ésta.

Enviar formulario X

D Recopilar las direcciones de correo electrénico

Enviar por | cD <> n u

Incorporar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdXLHaU4V34VPgN4Ly98

Ancho 640 px Altura 390 px

Cancelar Copiar

Finalmente, vemos ahi los iconos de Google plus, Facebook y Twitter para compartir el
formulario por esas redes sociales.

Administrar respuestas

El Gltimo paso después de enviado el formulario es obtener y administrar las respuestas.
Como recordamos, podemos ir a la seccion de respuestas pulsando en la parte superior
del area de trabajo del formulario. Ahi veremos una estadistica global para el formulario
y por cada pregunta.
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o oo KX : O

Preguntas  Respuestas (@) Total de puntos: 100

1 > .
7 respuestas i
3 > Se aceptan respuestas .

2 > Resumen Pregunta Individual

[l Estadistica

Promedio Mediana Rango
94.29 /100 puntos 90/ 100 puntos 90-100 puntos

Distribucién de puntos totales
4 I

Destino de las respuestas. Podemos asociar el conjunto de respuestas a una hoja
de célculo de Google para su analisis. Con el menu, también es posible
descargarlas como un archivo .csv (apropiado para importarse en Excel u otra
hoja de calculo), imprimirlas o bien eliminarlas.

o

 de usuarios que
responderon
. N o

Podemos revisar las respuestas en resumen (las estadisticas que se generan de
las mismas), o bien de manera individual, por usuario. Si configuramos nuestro
formulario para recolectar correos electrénicos de cada uno de ellos, entonces
podremos verlos con la opcion Individual.

Podemos desactivar el formulario en linea para que no se acepten mas
respuestas. Para ello debemos hacer clic en este control que cambiara al
siguiente modo.

Estadisticas del formulario. Como ya mencionamos, éstas se presentan como
resumen y por pregunta.

e —  —$(l8l}hfMhMMMhii—iifEc©£©, ikilhlhh e PHn i i,
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Conclusion

Como parte de nuestro aprendizaje tenemos la incorporacion de las herramientas
tecnoldgicas digitales en nuestra vida cotidiana, cada una de estas aplicaciones
resolveran las complicaciones que hoy en dia se presentan en el ambiente citadino.

Estas herramientas digitales simplifican el manejo de datos e informacidn presentados

en diversas circunstancias y apoyan las situaciones profesionales, asi como las
personales.

Por lo que aprender el manejo de las aplicaciones facilitard la comunicacion de las
personas en el trabajo y en ambiente social.

Las aplicaciones estan en constante actualizacion, por lo que es recomendable continuar
con la capacitacion en el rea digital.
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