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Introduccion

Casi todo el mundo ha oido hablar de Google. Google nacié como un motor de bldsqueda
y esto probablemente sigue siendo uno de los aspectos mas visibles de Google en la
Web. Es el buscador nimero uno, con su motor de blsqueda, se realizan mas del 60%
de todas las busquedas en Internet. Sin embargo, Google es mucho mas que un motor
de busqueda. Google también construye aplicaciones web y ha desarrollado un conjunto
de aplicaciones que se conocen como Google Apps que proporcionan la mayor parte de la
funcionalidad de las aplicaciones ofimaticas mas tradicionales que se compran e instalan
en oficinas o computadoras de casa.

Google Apps tiene la gran ventaja de permitir trabajar desde cualquier computadora o
dispositivo moévil que tenga acceso a Internet. Va a encontrar su informacion en Internet
y la podréa actualizar, sin necesidad de crear diferentes versiones de sus documentos.
Google Apps lo lleva al reino de lo que se viene llamando la «computacion en nube» o
cloud computing.

El presente libro titulado Google Apps esta organizado en ocho capitulos que describen
las principales aplicaciones de Google Apps, tanto para el trabajo en la oficina (Google for
Business) como para el trabajo en su centro de estudios (Google Apss for Education). Se
ha incluido muchos ejemplos Utiles, sugerencias y consejos que le ayudaran a usar las
aplicaciones de Google Apps. He aqui un resumen de lo que incluye este libro:

® Capitulo 1: Introduccion a Google Apps. En este primer capitulo, se revisan los
conceptos relacionados con la computacion en la nube y las caracteristicas de los
productos incluidos en Google Apps.

= Capitulo 2: Gmail. Se revisan las funcionalidades del correo electrénico mejor calificado
y mas innovador del mundo. Desde el envio y recepcion de correos hasta el manejo
de contactos y la organizacién de los correos.

= Capitulo 3: Google Calendar. Su calendario a un solo clic. Este capitulo ensefia cémo
crear un calendario y agregar eventos al calendario creado. El calendario con el que
cada usuario coordina las actividades y reuniones de cada dia en la organizacion.
Se convierte facilmente citas a horas que le venga bien a todo el mundo, reciba
recordatorios de reuniones y comparta sus calendarios.

= Capitulo 4: Google Drive. En este capitulo, se va a definir las ventajas y caracteristicas
de la interfaz de Google Drive para comenzar a utilizarlo de modo compartido. Podra
hacer que varios usuarios colaboren sobre los documentos en tiempo real.



® Capitulo 5: Documentos (Docs). Aqui se muestra la forma de trabajar con documentos
de texto desde operaciones de formato hasta la gestion de los archivos para
compartirlos y trabajarlos colaborativamente en linea.

= Capitulo 6: Hojas de calculo (Sheets). Aqui se va a dirigir nuestra atencion a la
creacion de hojas de calculo que incluyan férmulas, funciones y graficos; asimismo,
se tratara sobre la organizacion de los datos mediante ordenamientos Yy filtros.

® Capitulo 7: Presentaciones (Slides). Se crean y editan presentaciones de diapositivas
desde su disefio hasta su animacion. Ademas, se muestra la forma de incorporar
directamente elementos multimedia que se encuentran en Internet como videos,
imagenes y audios.

® Capitulo 8: Google Sites. Esta aplicacion permite crear sitios web, de una manera
sencilla, usando plantillas o desde cero. Se insertan imagenes, objetos y otros
elementos necesarios para sus paginas web. Con pocos conocimientos de informatica,
podréa lograr resultados buenos y de gran utilidad.

Por otro lado, esta dirigido principalmente para aquellos que desean usar las herramientas
de colaboracién y comunicacion que ofrece Google Apps; ademas es para aquellos que ya
manejan o trabajan algunas aplicaciones ofimaticas y desean trabajar en la nube con las
ventajas que esto implica.

Si usted trabaja en una oficina donde realiza informes, hojas de calculo o presentaciones
de diapositivas; al terminar su jornada laboral, ya no podra acceder a su equipo, salvo
que traslade la informaciéon a una memoria USB o en un CD-ROM. Después de actualizar
la informacién, debera volver a actualizar su informacion en su equipo de oficina. jLe ha
pasado alguna vez que no sabe cual es la Gltima modificacién realizada a un documento?
Esto ya no va a suceder con Google Apps.

Si es un estudiante y realiza trabajos grupales, ya no se necesitara que cada miembro
del grupo envie su parte, otro alumno lo centralice y lo envie al profesor. Ahora, todo se
va actualizar en linea y en tiempo real, y el profesor va a poder ir viendo los avances del
grupo, por mencionar un ejemplo. Por Gltimo, se va a aliviar la tensién de realizar continuas
copias de respaldo ante la posibilidad de que su computadora se malogre; dado que
Google Apps va a tener una copia de sus archivos por si algo ocurre.









Infroduccion a Google

DEFINICION DE GOOGLE APPS

Es un conjunto de aplicaciones “en la nube”, basado en la Web, que utiliza los productos Google que
usted ya utiliza y permite facilmente comunicarse y colaborar, con sus colegas, amigos y familiares.

Fig. 1.1. Google Apps es un conjunto de
aplicaciones de plataforma web, orientadas a
la comunicacién y colaboracion.

Mas de cinco millones de organizaciones, desde empresas unipersonales hasta grandes multinacionales y
centros educativos con miles de estudiantes, se comunican y trabajan en equipo a través de sus herramientas,
de una manera facil y segura para todos sus usuarios. Como esta todo interconectado, permite incrementar
su productividad, no importa dénde esté. Puede conectarse desde la oficina de su empresa, desde su casa
mediante una PC, laptop o teléfono smartphone; mientras viaja en auto y aln en avion.

oficina

smartphone

Fig. 1.2. Google Apps puede usarse

desde cualquier lugar o dispositivo

con acceso a Internet.

Google Apps proporciona de manera independiente las versiones personalizadas de varios productos
de Google con un nombre de dominio personalizado. Cuenta con varias aplicaciones web con funciones
similares a las suites informaticas tradicionales: Gmail, Google Calendar, Google Docs y Google Sites.



Trabaja en la nube con Google Apps

A Ediciones
Google Apps esta disponible en dos ediciones.

= Google Apps for Business. Servicios empresariales para empresas que necesitan una mayor
capacidad de almacenamiento, asi como una mayor seguridad y control administrativo, ademas
de herramientas de integracion mejoradas.

= Google Apps for Education. Servicios empresariales gratuitos para centros educativos y
organizaciones sin animo de lucro que cumplan los requisitos de participacion.

Google'Apps for Business Q@
Google #

Fig. 1.3. La version Business es de pago y la version Education es libre.

Todas las ediciones son accesibles via web, desde cualquiera de los cinco navegadores mas
utilizados: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari y Opera.

Internet Explorer Mozilla Firefox  Google Chrome Opera Safari

Fig. 1.4. Google es compatible con cualquiera de los principales navegadores.

Google Apps para empresas ofrece mas almacenamiento de correo electronico y esta disponible
por una cuota anual/cuenta de usuario. Google Apps para educacion es gratuito y combina las
caracteristicas de las ediciones Standard y Business.

Ademas de las aplicaciones compartidas (calendario, documentos, etc.), existe Google Apps
Marketplace, que es una tienda virtual para los usuarios de Google Apps. Contiene diversas
aplicaciones, tanto gratuitas como de pago, que se pueden instalar para personalizar el usuario de
Google Apps.

3 Productos
Google Apps incluye los productos mostrados en la tabla 1.1 y algunos mas.



Introduccion a Google Apps

Gmail El correo electronico mejor calificado y mas innovador del
mundo. Ofrece cuentas de correo con capacidad de 7,2 o
30 Gb, con dominio personalizado (usuario@empresa.com),
chat, audio y videoconferencia integrados.

Google El calendario con el que cada usuario coordina las actividades

Calendar y reuniones de cada dia en la organizacion. Convierta
facilmente citas a horas que le venga bien a todo el mundo,
reciba recordatorios de reuniones y comparta calendarios.

Google Permite crear y editar documentos de texto, hojas de célculo,

Drive presentaciones y formularios compatibles con Microsoft
Office. Permite que varios usuarios colaboren sobre los
documentos en tiempo real.

Google Para la creacion y publicacion de sitios web, wikis e intranets
Sites que permite a los miembros de una organizacion compartir y
publicar informacion de manera facil y eficiente.

Ventajas de Gmail

Correo ~ + a (1] i mr % M5 v
Re: ; Actualizacion del proyecto Everest? Recikios X Bs 6
Recibidos (3) Barbara Alonso 15:25 (hace 58 minutos)
dos Haola, Marcelo y Javier. Tengo algunas actualizaciones para el Everest. ; Podemos arreglar...
Importantes . Marcelo Pastor 18:01 (hace 23 minutos)
R Hola, Barbara.
Emviados
B " jEstamos listos! Acabo de chatear con Catalina y estamos todos de acuerdo. Sucede
que esta anunciado que llovera la semana proxima, asi que espero que eso no refrase
+ Circulos nuestra sesién de fotos. Quizas tengamos que reprogramar la sesicn, asi que seria
bueno programar ofra fecha para la proxima semana con la fotografa por las dudas.
O Proyecin Everest =
0 Proyecto Denali

Barbara Alenso  barbara@altostrat.com 18:12 (hace 12 minutos) - -

O Administracion de la marca para marcelo, mi [

Fig. 1.5. Gmail es mas que solo un servicio de correo electrénico.

= Acceda al correo electronico desde cualquier lugar. Gmail funciona en cualquier equipo o dispositivo
moévil con conexion de datos. La asistencia sin conexion le permite seguir trabajando incluso si no
esta conectado. En la oficina, en una reunién o en un avién, siempre podra consultar el correo.
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= Trabaje rapido, ahorre tiempo. Gmail esta diseflado para hacer que su trabajo sea mas productivo.
Gracias a los 30 Gb de espacio de almacenamiento compartido en Google Apps y a la posibilidad
de comprar espacio adicional, nunca necesitara eliminar contenido. Con la potente herramienta de
blsqueda, podra encontrar todo lo que necesite. Ademas, las etiquetas y los filtros lo ayudaran a
organizarse.

= Comuniquese con otros usuarios. Su bandeja de entrada no incluye solamente mensajes, sino
también personas. El chat de texto, voz y video le permite comprobar quién estad conectado y
conectarse de inmediato. Puede ver las fotos de perfil de sus contactos, las actualizaciones
recientes y los documentos compartidos junto a cada correo electrénico.

[} Ventajas de Google Calendar

Calendar il
CREAR ¥ Lun. 1212 Mar. 13112 Mig. 1412
ini i 08:00. ?ﬁ,.# ;v e
+  Minicalendario ._ Sl I
» Mis calendarios
09:00 - 12:00
- Otros calendarios Revisidn de
disefio
¥ Juana Wemer
Juan Pérez
" Clara Diez
_ Ana Martinez
42:00 - 13:00
Almuerzo con el

Fig. 1.6. Sincronicese con su equipo con Google Calendar

= Siempre organizado y a tiempo. Organice su dia con Calendar y reciba recordatorios de los eventos
en su teléfono o bandeja de entrada. Adjunte archivos o documentos a un evento para poder contar
con el material adecuado cuando empiece la reunion.

= Encuentre la hora adecuada para su equipo. El calendario compartido lo ayuda a encontrar el
momento adecuado para hablar con las personas de su ambito de trabajo y la funcion de agenda
inteligente propone horarios de reunion viables para todos.

= Publique calendarios en la Web. Puede crear un calendario de eventos e insertarlo en su sitio web
o configurar espacios para citas de modo que sus clientes puedan elegir la hora mas adecuada
para ellos.

a
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Ventajas de Google Drive

Drive
CREAR n Conozca Drive
Mi unidad es e lugar donde se alojan todos ..
I ~ Mi unidad TP _ . ‘
~ I Google Drive puedes sincronizar archivos de tu equipo ‘
+ 1 Objetos de la marca 8 Mi unidad.

I Proyecto Ful Descargar Google Drive para Mac

1 Proyecto Aflantis

+ Compariidos conmigo TiTuLo ULTIMA MODIFICACION
Destacados 2 Objetos de la marca Compartida 14 de diciembre
Recientes [ 2] Proyecto Fuji Compartida 10 de abril
Mas I Proyecte Atlantis Compartida 14 de diciembre

[ Presentaciones de prep. de la junta directva Corpartide 13 de noviembre

[ Presentacién financlera Comartido 10 de abril

Fig. 1.7. Trabaje mejor en equipo con Google Drive.

= Acceda a sus archivos desde cualquier lugar. Google Drive le permite acceder a su trabajo desde
cualquier lugar, con su Mac, PC o dispositivo mévil o bien desde la Web. Lo Unico que tiene que
hacer es descargar Google Drive en su equipo Mac o PC para que los archivos de su computadora
se sincronicen con la nube. Si actualiza un archivo desde un dispositivo determinado, los cambios
se guardan automaticamente en Google Drive y en el resto de sus dispositivos; lo que significa que
tendra la version mas reciente de sus archivos en cualquier lugar que los necesite.

= Dé vida a sus archivos. Comparta archivos individuales o carpetas enteras con otras personas, con
todo su equipo e incluso con clientes, proveedores y socios. Cree y responda a comentarios en los
archivos para compartir puntos de vista o agregar ideas.

= Compre lo que necesite y aumente la capacidad cuando quiera. Empiece con hasta 30 Gb de espacio
de almacenamiento incluido para cada uno de sus usuarios. jNecesita mas? Por tan solo US$4
mensuales por 20 Gb, los administradores pueden comprar y administrar en forma centralizada
hasta 16 Tb (16 000 Gb) de almacenamiento adicional para cada usuario.

Docs
Cree documentos de texto enriquecido con imagenes, tablas, ecuaciones, diagramas,

vinculos y mucho mas. Recopile datos de entrada y administre las opiniones y comentarios
con la funcion de comentarios.

Hojas de calculo

Con el eficaz Editor de hojas de calculo, puede guardar y compartir listas, realizar el
seguimiento de proyectos, analizar datos y monitorizar resultados. Las herramientas de
féormulas avanzadas, graficos insertados, filtros y tablas dinamicas le permiten disponer
de la informacion desde diferentes perspectivas.
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Presentaciones

Con el Editor de presentaciones, puede crear diapositivas atractivas e insertar videos,
animaciones y transiciones dinamicas. Publique sus presentaciones en la Web para que
cualquiera pueda verlas o compartalas en forma privada.

Ventajas de Google Sites

Centro de aprendizaje e

Centro de aprendizaje para usuarios Q|

Nuevo en Google Apps...

Gace -
. - e -

e — ]
e I e
— — (=

Fig. 1.8. Google Sites brinda espacios de trabajo compartidos para su equipo.

= Facil de crear. Cree sitios de proyectos sin escribir ni una sola linea de cédigo. Es tan sencillo
como escribir un documento. Para ahorrar ain mas tiempo, puede elegir entre cientos de plantillas
predeterminadas.

= Facil de organizar. Organicelo todo desde el sitio de su equipo: calendarios, documentos,
presentaciones, videos, etc. A continuacion, el sistema de blsqueda integrado con tecnologia de
Google se encargara de encontrar lo que busque.

= Comparta contenido rapidamente. Con un solo clic, puede compartir un sitio web con su equipo, con
toda la empresa e incluso con un cliente o socio. Usted controla quién puede visualizar su sitio o
quién puede modificarlo. Siempre podra modificar los parametros de configuracioén.

FUNCIONAMIENTO DE GOOGLE APPS

Google Apps es una solucién alojada y basada en Web lo que significa que puede acceder a Google
Apps en cualquier momento, siempre que tenga una conexién a Internet. Puede que haya escuchado
que este tipo de tecnologia se conoce como «software alojado como servicio» o «Cloud Computing».
Es un modelo informatico en que las aplicaciones informéaticas se ofrecen “como servicio”, lo que
permite que los usuarios tengan acceso a ellas, sin necesidad de mantener la infraestructura que las
aloja. Un ejemplo para comprender el modelo es compararlo con el funcionamiento de las empresas de
electricidad: son estas las que producen y gestionan la electricidad en lugar de generarla los usuarios
en sus propias casas u oficinas.

a
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Con Google Apps, tanto sus datos como las propias aplicaciones se proporcionan desde los centros de
datos (se emplea el término datacenter) de Google, que son seguros, escalables y fiables. Google crea
desde cero sus propios centros de datos para poder disponer de unas de las infraestructuras con menor
costo por servidor del mundo, lo que significa que los clientes de Google Apps se benefician de este
ahorro. Su empresa o institucién no tiene que asumir los costos de infraestructura y el esfuerzo que
supone mantener una solucién en las propias instalaciones y puede gastar lo que ahorra en iniciativas
mas estratégicas.

Ambiente actual del servidor Computacién en la nube

Software como un servicio

Nube de Internet
Nube de Internet

Conexion de Internet

\

Google Apps Infrastructure

Company Servers
=1
\

Conexion de Internet

Computers
Computers Las computadoras de su empresa
Las computadoras de su empresa | | 5 solucién de computacion en la nube
. X tal como Google Apps para gestionar
El Ambiente actual del servidor es descargas. aumenta la capacidad,
costoso y complejo de mantener y reducir el costo aprovechando la
en su empresa. experiencia de este sistema.

Fig. 1.9. La forma tradicional de trabajo y la forma de trabajar en la nube.

Como Google Apps esta basado en Web, los empleados pueden ser productivos desde cualquier parte,
ya sea en su propio despacho, cuando utilizan un equipo distinto o fuera de la oficina con un dispositivo
movil.

DEFINICION DE DOMINIO

Un dominio 0 nombre de dominio es el nombre que identifica un sitio web. Cada dominio tiene que
ser Unico en Internet. Por ejemplo: www.aula91 1.com es el nombre de dominio de la pagina web de
Aula911.

Un solo servidor web puede servir miltiples paginas web de multiples dominios, pero un dominio solo
puede apuntar a un servidor. Un dominio se compone normalmente de tres partes: en www.aula91 1.
com, donde:

= El servicio web: las tres dobles uves (WWW).
= El nombre de la organizacion: Aula911.
® El tipo de organizacion: com.
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Los tipos de organizacion mas comunes son .COM, .NET, .MIL, GOB, EDU y .ORG, que se refieren
a comercial, network, militar, gobierno, educacién y organizacion (originalmente sin animo de lucro,
aunque ahora cualquier persona puede registrar un dominio .org).

Al tener un dominio también puede tener asociadas a las cuentas de correo personalizadas que su

empresa necesite. Por ejemplo, puede tener correos institucionales como: informes@aula911.com,
clientes@aula911.com o cualquier otra que crea necesario utilizar.

informes @ aula91l . com

4 <

area o persona dominio

Fig. 1.10. Es importante contactar con un correo institucional.

DEFINICION DE CLOUD COMPUTING

Cloud Computing es un paradigma que permite ofrecer servicios de computacién a través de Internet.
Cloud Computing es el desarrollo y la utilizacion de capacidad de procesamiento computacional basado
en Internet (Ia nube). El concepto es un cambio de paradigma, a través del cual los usuarios ya no
necesitan contar con conocimientos, experiencia o control sobre la infraestructura tecnolégica que se
encuentra en la nube, la misma que soporta sus actividades. Este concepto involucra tipicamente la
provision de recursos facilmente escalables y casi siempre virtualizados, tratados como servicios sobre
Internet.

El término «nube» (cloud, en inglés) es usado como una metafora para el Internet, basado en
cémo el Internet es representado en los diagramas de redes computacionales y como abstraccion
de la infraestructura subyacente que él mismo oculta. Los proveedores de Cloud Computing proveen
aplicaciones en linea de negocio, las mismas que se pueden acceder desde exploradores de Internet
(Firefox, IE, Opera, Chrome, Safari, etc.); mientras el software y los datos son almacenados en los
servidores.

Estas aplicaciones estan ampliamente divididas en las siguientes categorias:
= Software como servicio (Software as a Service, Saa$S)

= Utility Computing

= Web Services

= Plataformas como Servicio (Platform as a Service, Paa$S)

= Proveedores de Servicios Administrados (Managed Service Providers, MSP)
= Servicio de Comercio (Service Commerce)

= Integracion de Internet (Internet Integration)

»
'\&\_A El nombre de «Cloud Computing» fue inspirado por el simbolo de la nube que usualmente
Cloud representa a Internet en diagramas de flujo y de redes.

Computing

a
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En el caso de Cloud Computing, se refiere a la posibilidad de utilizar servicios en la red sin disponer
de la infraestructura necesaria que hace falta para mantener y ofrecer este tipo de servicio. Un ejemplo
practico es Gmail. Al utilizar este proveedor de correo electrénico, el usuario no necesita disponer
de un servidor para alojar la informacion ni de un equipo técnico en su casa para que resuelva los
problemas puntuales que le puedan surgir. De ello, se encarga la compafiia que crea, mantiene y mejora
la plataforma, en este caso Google, ofreciendo a sus clientes un servicio de Cloud Computing que les
permita, con pocos recursos, obtener un beneficio que de otra forma solo las personas o corporaciones
con grandes recursos podrian llevar a cabo.

Otros beneficios que puede aportar Cloud Computing a la empresa o centro educativo

= Rapidez. Si fuese necesario realizar el desarrollo completo de una aplicacién o plataforma, una
empresa necesitaria un presupuesto y meses de trabajo; mientras que a través de los servicios
Cloud Computing solo necesita unos pocos dias.

Un emprendedor que quiere abrir su tienda online no tiene por qué crear una tienda desde cero; sino que puede utilizar
plataformas ya creadas como Prestashop, OsCommerce, entre otras.

= Ahorro. Ni instalacion, ni productos, ni personal. Todas estas partidas que se encarecerian hasta
limites astronémicos en un desarrollo individual, se ahorran con las soluciones Cloud Computing.

= Mayor estabilidad y mas adaptabilidad. EI hecho de que los desarrollos de las empresas de Cloud
Computing cuenten con profesionales muy calificados, importantes presupuestos y grandes
infraestructuras permite crear productos mas potentes y mejorados. De este modo, aportan ventajas
frente a un desarrollo individual, permitiendo una mayor adaptabilidad y mas seguridad y fiabilidad
por ser mas estables y presentar menos errores, debido a su nivel de exigencia.

Basados en una estructura multiusuario, todos los usuarios estaran beneficiandose del mismo tipo
de aplicacién, pero cada uno puede personalizarla a su manera para que satisfaga sus necesidades.

Volviendo al ejemplo de una tienda online, si un emprendedor utiliza Prestashop, podra personalizar su tienda segin sus
preferencias y las de sus clientes: aspecto, forma de presentar sus productos, métodos de compra, etc.

También se debe considerar la adaptabilidad que ofrece el Cloud Computing. Gracias a actualizaciones
constantes, sus usuarios pueden beneficiarse de los Udltimos avances sin tener que hacer nada;
mientras que, en el caso, de un desarrollo propio, el trabajo quedaria obsoleto y seria necesario volver
a crearlo de nuevo, con el costo que supondria nuevamente.
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Enlaces laterales
REDACTAR
Entrada (26)

Importante

Chats
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Borradores

Spam (5)
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Gmail
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Taraas

Enviar y recibir e-mail

Escribir y enviar mensajes

a. Redactar un mensaje

Descripcion
Abre la ventana Mensaje nuevo.

Muestra sus conversaciones (eI ndmero entre paréntesis indica cuantas
conversiones no leidas tiene).

Muestra inicialmente todos los mensajes. Luego, se puede establecer criterios
personalizados de importancia.

Lista sus conversaciones de chat guardadas.
Muestra los mensajes que ha enviado.
Muestra los mensajes que ha comenzado y grabado para trabajar mas tarde.

Spam o correo electronico no deseado es el lugar donde se envian los
mensajes que se piensa que son sospechosos.

Es donde terminan los mensajes que ha eliminado; puede vaciar la papelera
cada vez que lo desee.

Las etiquetas personalizadas se usan para categorizar e identificarlos
mensajes recibidos. El nimero entre paréntesis indica las conversaciones no
leidas, el color junto al nombre de la etiqueta indica el color asignado a la
etiqueta.

Contactos lista las direcciones electrénicas de las personas con las que
ha mantenido correspondencia; puede agregar mas detalles como mejor le
parezca.

Tareas le permite ingresar y realizar el seguimiento de las tareas pendientes.

Gmail -

1. Haga clic en el enlace Redactar. REDACTAR
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2. En el campo Para, ingrese la direccion de e-mail de la persona a quien remitira el mensaje.
Se le sugerird automaticamente las direcciones de su lista de contactos.

Mensaje nuevo

NOTAS Para | luis angulo (hotmail. com) *  a Cc Cco

P\ Puede aiiadir destinatarios a e
N z N al L] i
& quaenes les llegard una copia (CC) Asun & anisabelcont@hotmail.com
0 una copia oculta (CCO). » Luis Angulo

holaprrofe@gmail.com

3. Escriba un asunto para su mensaje en el campo Asunto.
4. Escriba su mensaje. Simplemente haga clic en el campo grande y empiece a escribir.

5. Cuando haya terminado de redactar, haga clic en el botén Enviar (situado en la parte inferior
izquierda). Vera una confirmacién en la parte superior de la ventana, indicando que el mensaje

ha sido enviado.

Examen parcial

Ana Aguirre Ortega

Examen parcial

Estimada ana:
no olvide enviar su h'ahajo

o DR -

b. Formatear un e-mail
Puede personalizar los mensajes con formato de texto enriquecido, afiadir color a sus saludos,
destacar los puntos principales o que sus palabras aparezcan en negrita. Siga estos pasos:

1. Haga clic en el botén Opciones de formato (en forma de una letra A subrayada).

2. Haga clic en el icono de la funcién de formato que desee utilizar en la barra de herramientas
de formato por encima de la ventana de redaccion.

| T

=
|=
4
]
4
e
i
Il
il

Anadir archivos adjuntos
Puede anadir o adjuntar archivos a su correo electrénico. Gmail no permite el envio de archivos
de mas de 25 Mb ni de archivos ejecutables exe. Siga estos pasos:

1. Haga clic en el botén Adjuntar archivos (tiene forma de un clip).

a6 o



2. Ubique y seleccione el archivo en su computadora. También puede seleccionar varios archivos
a la vez usando las teclas Ctrl o Mayus.

3. Haga clic en Abrir.

ejercicios 8.25 a 8.36.docx (35 K) E———— x

SansSerif ~ | sT~ | B 7 U A -

I
4
-
i
il
=
il

L L R
m A W + Guardado [l

Mas opciones de envio

Al hacer clic en el signo mas que esta junto al boton Adjuntar archivos, se muestran las siguientes
opciones:

Insertar archivos con Drive

= |nserta archivos desde Google Drive. Aqui puede enviar archivos de

hasta 10 Gb.
W u Integra imagenes en los mensajes redactados.
a B e
[
= [nserta hipervinculos a direcciones web o a direcciones de correo w
P . LY .
electronico. Puede hacerlo desde un texto o desde una imagen. i so| ©® §

Insertar emoticono (Ctrl-Mayiis-2) = Si estd cansado de no encontrar las palabras exactas para
| o © expresarse cuando escribe mensajes, los emoticonos pueden
serle de gran ayuda.

m Cree invitaciones a eventos directamente en Gmail a sus compaferos de 8 @ '
trabajo o de estudio.

Agrupar los e-mails en conversaciones

Gmail agrupa todas las respuestas junto al mensaje original, creando una U(nica conversacion o
hilo de conversacion. En otros sistemas de correo electrénico, las respuestas aparecen como
mensajes independientes en la bandeja de entrada, 0 que obliga a leer todo el correo para seguir
la conversacion. En Gmail, las respuestas a los mensajes (y las respuestas a estas respuestas) se
muestran en una Unica ubicacion de forma ordenada, lo que permite ver el contexto de un mensaje o

seguir la conversacion entera.
Mesa de ayuda - Datta. (3) Respuesta desde la mesa de soporte de DattaTec - dattatec ;[
Dattatec (2) Estado de tu consulta - dattatec ;jDudas? Chated con un asest
1°5¢ Eliana Copia de la Charla realizada con Eliana de Atencidn al cliente -

El ndmero entre paréntesis corresponde al nimero de mensajes (o respuestas) que estan en la
conversacion.
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Leer una conversacion de e—mail
Al abrir un mensaje en una conversacion, todos los mensajes relacionados se apilan ordenadamente
uno encima del otro. Esto recibe el nombre de «vista de conversacién». En esta vista, cada nuevo
mensaje se apila encima de los demas mensajes que se han recibido antes que él, por lo que el
mas reciente siempre se muestra en primer lugar.

Vocab gadget Inbox x English Dept x [LUERIEEUCT P d - B

Marie Smith 12/29/09
Do you guys have a good one that you use on your website? | see a bunch here,...

Jason Chu 12/29/09
I've actually been using the spreadsheet gadget (in the Docs template gallery...

Cristin Franklin 12/30/09
| like this match-up word iGoogle gadget. You can also embed it on a Google S...

Marie Smith 10/2110 -+
+ Becky
Becky Stevens becky@g1usd.org 10/21/10 - -

to me, Cristin, Jason, Jeff [+
This looks good! I'm definitely going to use it in a center.

Para ver todos los mensajes de una conversacion, simplemente haga clic en &
el icono Mostrar todos al lado del icono de la impresora. La conversaciéon mas
reciente estara en la parte superior de la pantalla.

i T

Para ver un mensaje en la conversacion, haga clic en esta y se expandira. Puede hacer clic de nuevo
para contraerla.

Marie Smith 12/29/09
Do you guys have a good one that you use on your website? | see a bunch here,...

Jason Chu jason@g1usd.org 12/29/09 'S v
to me, Cristin, Jeff |~

I've actually been using the spreadsheet gadget (in the Docs template gallery) - | just enter in the vocab in the spreadsheet
and the gadget pulls it from there and makes online flashcards.

Not sure if you can embed them on the website though. But then again, you could embed the entire spreadsheet on the
page?

Leer y responder los mensajes
a. Leer un e—mail

Para leer un e-mail, haga clic en el mensaje en su bandeja de entrada. Si la conversacion se
compone de mas de un mensaje, los mensajes mas recientes apareceran en la parte superior de
la pila de conversacion.

Si recibe un mensaje con un archivo adjunto, vera un icono de un clip, que se muestra a la
izquierda del campo de fecha en su bandeja de entrada. Al abrir el mensaje, vera los archivos
adjuntos que figuran en la parte inferior.

= 24 ago .- -



b. Responder un e—mail

L
Para responder un mensaje, haga clic en el icono de flecha que aparece en la |
esquina superior derecha del mensaje recibido.

-

Si el mensaje tiene varios destinatarios y quiere contestar a todos, haga clic en la opcion
Responder a todos, en el cuadro que hay debajo del mensaje y empiece a escribir.

Otra forma es hacer clic en la flecha hacia abajo que esté al lado del botén Responder y seleccionar
Responder a todos.
13:23 (Hace 0 minutos) - T

4 Responder
= Responder a todos

Gmail le permite responder en el momento, sin abrir alguna ventana nueva ni nada. Antes de
redactar su mensaje, especifique los destinatarios en los cuadros Para, CC y CCO.

® CC. Es una abreviatura de «con copia». Si agrega un nombre de destinatario a este cuadro, se
enviara una copia del mensaje a ese destinatario y su nombre estara visible para los demas
destinatarios del mensaje.

® CCO. Es una abreviatura de «copia carbén oculta». Si agrega un destinatario a este cuadro en
un mensaje de correo electronico, se enviara una copia del mensaje a ese destinatario; pero su
nombre no estara visible para los demas destinatarios del mensaje.

Reenviar un e—mail

Cuando responde un mensaje de correo electronico, el remitente del mensaje original se agrega
automaticamente en el cuadro Para. De forma similar, cuando usa Responder a todos, se crea un
mensaje y se dirige al remitente y a cualquier destinatario adicional del mensaje original.

Cuando reenvia un mensaje, los cuadros Para, CC y CCO estan vacios y usted debe escribir al
menos un destinatario. El mensaje incluye los datos adjuntos que se incluyeron con el mensaje

iginal. 2
origina s 340+ (8

Recibir correo de varias cuentas
\ =
1. Haga clic en el icono de engranaje y elija Configuracion 2
en la parte superior de cualquier pagina de Gmail, Densidad de visualizacidn-
seleccione la pestafia Cuentas. v Normal
Comoda
Compacta

Configurar bandeja de entrada
Conﬁg

Danos tu opinidn

Ayuda
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2.En la seccién Comprobar correo de otras cuentas (mediante POP3), haga clic en Anadir una
cuenta de correo POP3 tuya.

Configuracién

General Etiquetas Recibido iltros Reenvio y correo POP/IMAP Chat Clips de
Cambiar contrasefia
Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia
Otra configuracion de la cuenta de Google

Cambiar la configuracion de la cuenta:

Enviar mensaje como: Luis Angulo Aguirre <holaprofe@gmail.com>
{Utilizs Gmail para enviar mensajes desde tus otras dirscciones de Lt B . 4l

5 Aiadir otra direccion de correo tuya
cormeo electrénic)

Mas informacidn

Comprobar el correo de otras cuentas
(mediante POP3):
Mas informacidn

3. Introduzca la direccion de correo electronico completa de la cuenta que desea acceder, haga
clic en Paso siguiente.

Anadir una cuenta de correo de tu propiedad

Introduce la direccién de correo electrénico de la cuenta para recibir mensajes de
(Mota: puedes afiadir 5 otras cuentas)

Direccign de correo electrdnico: |Iuws angulo@hotmail.com |

[ Cancelar | [ Paso siguiente » |

4. Gmail rellenard ajustes de muestra, pero le recomendamos consultar con su otro proveedor
para conocer el nombre del servidor y el puerto correctos. Ingrese su contrasefia.

Afiadir una cuenta de correo de tu propiedad .

Define la configuracion de correo electronico para luis_angulo@hotmail.com.
Mas informacion

Direccidn de correo

elac g, luis_angulo@hotmail.com

Mombre de usuario: ‘Iuis_angulo@hotmail.com |

Servidores POP: | pop3d.live.com Puerto: ﬂ

Dejar una copia del mensaje recuperado en el senidorllas informacion

Contrasefia: ]

Utilizar siempre una conexion SSL (conexidn segura) para recuperar
mensajes de cormeo electrdnicolas informacidn

Etiguetar los mensajes entrantes: |Iuis_angu|0@hotma\l,com |ZI

Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)

(Cancelar | | «Atras | | Afiadir cuenta »

5. Puede elegir entre:



= Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor

= Si desea guardar una copia de cada mensaje que Gmail recupera de sus otras cuentas de
correo. Asi, puede tener acceso al correo en sus otras cuentas y en Gmail.

® Tenga en cuenta que algunos servicios de correo electrénico pueden borrar sus mensajes
cuando Gmail los obtiene. Si se activa esta opcién, Gmail indicara al otro dominio que deje
los mensajes en su lugar; aunque el comportamiento final depende del otro dominio.

m Si prefiere borrar las copias de los mensajes que Gmail recupera, no marque esta casilla.
Gmail eliminara los mensajes de la otra cuenta a medida que se recuperan los mensajes, lo
que significa que solo podra leerlos en Gmail.

= Utilizar siempre una conexioén SSL (conexién segura) para recuperar mensajes de correo electronico.
= Si la cuenta de correo electronico de donde esta recuperando soporta cifrado SSL, puede
seleccionar esta opcion para que toda la informacion enviada tenga una conexién segura.
= Si selecciona esta opcién y su proveedor de correo electrénico no lo admite, Gmail le hara
saber que la configuracion ha fallado. Al hacer clic en Mostrar detalles del error probablemente
revelara un error de protocolo en este caso. Tendra que desmarcar esta seleccion antes de
continuar.

= Etiquetar los mensajes entrantes
= Si desea etiquetar automaticamente todos los mensajes que se recuperan de su cuenta no
Google, seleccione esta opcién. Puede optar por usar la etiqueta predefinida (su direccion
de e—mail) 0 bien puede seleccionar una etiqueta existente o crear una nueva desde la lista
desplegable.

= Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)
m E| correo desde esta cuenta se puede archivar directamente, sin que se muestren en su
bandeja de entrada.

6. Haga clic en Afadir cuenta.
Una vez que su cuenta se ha afiadido con éxito, tendra la opcién de establecerla como una
direccion personalizada De. Esto le permite redactar mensajes en Gmail, pero que parecen
haber sido enviados desde su otra cuenta de correo electrénico.

7. Haga clic en Si para configurar la direccion personalizada.

Personalice su bandeja de entrada y mensajes

a. Agregar una firma de correo electronico
= Una firma es una porcion de texto personalizado (por ejemplo, su informacién de contacto o
una cita preferida) que se inserta automéaticamente, en la parte inferior de cada mensaje que

envie. He aqui un ejemplo de firma:

Sra. Smith

marie@g1usd.org

(123) 456-7890 x123

Lengua y Literatura, 5-6

Sitio web: http://sites.google.com/marie-smith/
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Para crear una firma, realice los siguientes pasos:
1. Acceda a su cuenta de Gmail.

2. Haga clic en Configuracion bajo el icono de engranaje en la parte superior de cualquier pagina
de Gmail, seleccione la pestafia General.

3. Ingrese su nuevo texto de firma en el cuadro en la parte inferior de la pagina junto a la opcion
Firma. A medida que escribe, el botén de opcién cambiara de Sin firma al cuadro de texto.

Firma: @ Sin firma
{Se adjunta al final de todes los mensajes enviados ) @
Mas informacicdn SansSerif - | T-|B Z U A-|oo M|=- = i=

lil
lil
i~

Ing. Luis Angulo Aguirre
(123) 456478
Educacién distancia

Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar 1a linea "—" que separa los dos textos.

4. Haga clic en Guardar cambios.

Gmail afade su firma en la parte inferior de su mensaje. Las firmas se separan del resto de su
mensaje por dos guiones.

NOTAS
Si no desea que su firma aparezca en un mensaje especifico, P\ Solo se permite la creacion de 1
puede eliminarla de forma manual antes de enviar el mensaje. |, /77 por cada cuenta de correo
Solo tiene que seleccionar el texto y borrarlo antes de enviar. electronico.

b. Respuesta automatica
;,Se va de vacaciones?, jestad ocupado?, ;no tiene acceso a Internet en este momento? jNo

hay problema!, use la respuesta automatica de Gmail para que la gente sepa que no podra
contestarles de inmediato.

Puede configurar una respuesta automatica que respondera automaticamente a cualquier persona
que le envia un correo electrénico. Mientras esta funcion esta activada, enviara una respuesta
a cualquier persona que se comunica con usted. Si esa persona se comunica con usted otra
vez después de cuatro dias y su funcién respuesta automatica aln esta habilitada, enviara otra
respuesta automatica para recordar a la persona que se encuentra lejos de su correo electrénico.

Si Juan envia un correo electronico y recibe la respuesta automatica de Maria, ella no vera otra respuesta automatica hasta
cuatro dias mas tarde -no importe cuantas veces envia correo electronico a Juan durante ese tiempo.

Para que la gente sepa que no puede responder de inmediato, siga estos pasos:
1. Acceda a su cuenta de Gmail.

2. Haga clic en Configuracion bajo el icono de engranaje en la parte superior de cualquier pagina
de Gmail, seleccione la pestafia General.

3. En la pestaia General, seleccione Respuesta automatica habilitada en la seccién Respuesta
automatica.



Respuesta automatica: @ Respuesta automatica inhabilitada

(Enviauna Stica a los J2s enurantes. @ Respuesta automatica habilitada
Si un contacto te envia varios menssjes, esta respuesta se i e ] e e
ot ' i Primer dia: |7 de noviembre de 201| Final: |(opcional)
‘enviard una vez cada 4 dias como méximo.)
Mas informacidn Asunto: Estoy en una reunidn |
Mensaje:

sansSerif -~ | T~ B Z U A -|co 9

& Texio

I
4
i
111

Gracias por su comunicacidn. En breve le estaré respondiendo.

Saludos

Luis Angulo

[T Enviar respuesta solo a mis contactos

4. Escriba el asunto y el cuerpo del mensaje. Si ha habilitado una firma personalizada en la
configuracion, se afadird automaticamente a la parte inferior de la respuesta automatica.

5. Seleccione una fecha de inicio y finalizaciéon de su respuesta haciendo clic en las casillas de
Primer dia y Final. La fecha de finalizacion es opcional.

6. Marque la casilla Enviar respuesta solo a mis contactos si no desea que todos los que le
escriban sepan que usted esta lejos de su correo. Si marca esto, alguien que no esta en su
lista de contactos le envia un correo electronico, no recibira la respuesta automatica.

7. Haga clic en Guardar cambios en la parte inferior de la pagina.

c. Emoticono de correo electronico

Si esta cansado de no encontrar las palabras adecuadas para expresarse en sus mensajes, los
emoticonos estan aqui para ayudarlo. Los emoticonos son pequefias imagenes que se pueden
insertar directamente en sus mensajes de correo electrénico. Hay una serie de imagenes (por
ejemplo, caras sonrientes, alimentos y bebidas o corazones rotos) que puede usar en lugar del

texto en sus mensajes.

Siga estos pasos para incorporar emoticonos:

1. Cuando esté redactando un mensaje, haga clic en el botén Insertar emoticono en la barra de

inzertar emoticono (Ctri-Mayis-2)

herramientas.

A0 & @ oo

2. El panel emoticono se expande y permanece
abierto para que pueda seleccionar tantas
imagenes como desee. Haga clic en una
imagen y se insertara en su mensaje.

3. Si desea contraer el selector de emoticonos
después de que ha seleccionado una
imagen, puede hacer clic de nuevo en el
botén Insertar emoticono.

® =

Si quieres insertar varios emaji, mantén pulsada la tecla Mayis
mientras haces clic en ellos.

B g 8 E 2@ E
& B g0 8 6 B @B
B P REE@ER® E O
By s 285 @7 O @S
8 2 adalN&dd A aa
i == vy !i2l? @
a

e B B B

% B

X
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Puede personalizar la apariencia de su bandeja de entrada de Gmail, afiadiendo uno de los muchos
temas que dispone Gmail. Para elegir un tema, haga clic en una miniatura en la pestafia Temas de la

pagina de configuracion.

General  Friquotas  Recibidos  Cuentas Filiros  Reenvio y corren PORTMAP Chat  Clips de laWeb  Labs  Sin conexid _/7';

Tamas de colores

Llag Dscurn Azl G clarg Lavenda Hosg Mostaza Masaby
- [—
= . 4 7 D
Espurma
Merta de i Ciepisculo

s 4 a2

Tamas de ata definicién

También, puede personalizar por ubicacion. Algunos temas cambian durante el diay utilizan la informacion
de ubicacién que proporcione la hora exacta a estos cambios con la salida del sol, locales, puesta del

sol o clima.

Seleccionar tu ubicacion

Este tema cambiara en funcidn del lugar en el que te encuentres.

Pais/region: | Peri |Z|

Si selecciona uno de estos temas, vera aparecer una lista desplegable Pais/Region. Seleccione el pais
que desee y, a continuacion, una ciudad en el campo correspondiente. Cuando haya terminado, haga

clic en Guardar.

&AM Anadir o eliminar contactos

I8 Buscar contactos
Para buscar un contacto, realice los siguientes pasos:

1. Acceda a Gmail.
2. Haga clic en Contactos en el lateral izquierdo de cualquier pagina del programa.

Gmail ~

Gmail

Contactos
Tareas {5




3. Introduzca en el cuadro de busqueda de Contactos el nombre, la direccién de correo electrénico
o cualquier otro detalle de contacto de la persona que busca.

Informacion adicional que le servira al momento de buscar contactos:
® Puede utilizar prefijos.

= Puede buscar por el nombre o apellidos de una persona.

= Vera las coincidencias a medida que escriba.

= Puede buscar contactos a partir de un nimero de teléfono o por las notas que haya introducido
acerca de ellos.

= Puede buscar por dominio o0 nombre de usuario. Por ejemplo, si busca "gmail.com”, obtendra
todos los contactos que posean una cuenta de Gmail.

Crear contactos

Si quiere afadir un contacto, sigua estos pasos:

1.En la esquina superior izquierda de su pagina de Gmail, haga clic en Gmail y seleccione

Contactos.

Google
[Grnall L

Gmail

Contacios

Tareas

Destacados

2. Haga clic en el boton Contacto nuevo de la esquina superior izquierda.

3. Escriba los datos de su contacto en los campos correspondientes. Toda la informacién que
aflada se guarda automaticamente.

Afiadir una

imagen

Casa

Méwil

Casa

Cumpleafios

URL

Afiade un nombre.

Wiz contactos

luis.agulo@gmail.com

Afiade una direccion de correo electronico.

00~ 12345678

Aifiade un teléfono.

Jr¥urua 458

Aifiade una direccion.

31 de diciembre

Afade una fecha.

Afadic

Perfiles conectados

B4 luis.agulo@gmail.com | Afadir e invitar

Profesor de Gestich de Proyectos
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Contactos ainadidos de forma automatica

Cada vez que utilice las funciones Responder, Responder a todos o Reenviar para mandar
mensajes a direcciones que no figuran en su lista de contactos. Esas direcciones se afiaden
directamente a su lista de contactos. Ademas, cada vez que marca un mensaje con el botén No
es spam, la lista de contactos se actualiza automaticamente para que los futuros mensajes de
ese remitente lleguen directamente a Recibidos.

Encontrara los contactos afladidos de forma automatica en el grupo Otros contactos del lateral
izquierdo.

Si no quiere que se afiadan contactos de forma automatica, siga estos pasos:

1. Haga clic en el icono de la rueda dentada (0) de la esquina superior derecha y seleccione
Configuracion.

2. En la pestafia General, localice el ajuste Crear contactos para el autocompletado y seleccione
Anadir los contactos yo mismo.

Modificar o cambiar los contactos

Si necesita modificar la informacién de un contacto, se puede editar o borrar mediante la apertura
de la lista de contactos, haga clic en Contactos, en el lateral de cualquier pagina, y siga las
siguientes instrucciones:

Para editar un contacto, siga estos pasos:
1. Haga clic en el menu de correo en el lateral izquierdo de cualquier pagina y seleccione Contactos.

2. Seleccione el contacto en la lista de contactos con solo hacer doble clic sobre el nombre.
3. Realice los cambios deseados.

Para eliminar permanentemente un contacto, siga estos pasos:
1. Seleccione el contacto en la lista de contactos.
2. Haga clic en el menu desplegable Mas y seleccione Eliminar contacto.

= 2t - 28 - [~ Mas ¥ g
Angulo, Lucho holapr
Eliminar contacto
luis_ag
luisan Importar..
i Exportar...
v/ Pereda, Juan Juanto o
Imprimir....

Buscar y combinar duplicados...

Restablecer contactos...

Imprimir sus contactos

a

Si necesita tener una copia impresa de la informacion de contacto o quiere ver su lista de
contactos a la vez, puede acceder a todos los detalles de los contactos por la impresion. He aqui
cémo:



1. Haga clic en el mena de correo en el lateral izquierdo de cualquier pagina y seleccione Contactos.

2. Haga clic en el menu desplegable Mas y seleccione Imprimir.
3. Seleccione si desea imprimir Todos los contactos o algunos de

Imprimir contactos

¢ Qué contactos quieres imprimir?
@ Contactos seleccionados (1)

Ol gupo @

© Todos los contactos (181)

ellos.

4. Haga clic en Imprimir y se mostrara una nueva ventana o pestafia del navegador se abrira que

se puede imprimir.

Importar contactos y grupos

Después de afios de mantener una libreta de direcciones, no tiene que

preocuparse de volver a crearla

en Gmail. Puede importar las libretas de direcciones (desde Outlook, Hotmail, Yahoo!, software de

correo electrénico, etc.).

Importar contactos de Gmail

1.Cree un archivo CSV personalizado o exportar la libreta de
direcciones de su otro proveedor de correo web o cliente de
correo electrénico como un archivo CSV. Usted aprendera mas
acerca de los archivos CSV y exportadores de otras libretas de
direcciones en los préximos pasos.

2. Haga clic en el men( de correo en el lateral izquierdo de cualquier
pagina y seleccione Contactos.

3. Haga clic en el menu desplegable Mas y seleccione Importar.

Mis v A

Eliminar contacto

Imprimir....
Buscar y combinar duplicados. ..

Restablecer contactos...

4. Haga clic en el botén Seleccionar archivo y busque el archivo CSV que desea subir.

Importar contactos

Puedes importar archivos CSV desde QOutlook, QOutlook Express, Correo -
Yahoo!, Hotmail, Eudora y otras aplicaciones, asi como de archivos con ’B
formato vCard desde aplicaciones como la libreta de direcciones de A

Apple. Mas informacidn

T T

=
f, Selecc

aun o CSV o vCard para subirlo:
ionar archivo JNo se ha seleccionado ningln archivo

NOTAS

Solo se pueden importar
hasta 8 000 contactos a la
vez. St tiene mds de 3 000
contactos, tendrd que crear
varios archivos CSV para
cargar.

5. Seleccione el archivo y haga clic en el botén Importar.
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Una vez que haya cargado correctamente el documento, Gmail mostraré el nimero de contactos
importados.

-87 algunas entradas no estdn incluidas en la lista de contactos, Gmail le dice por qué estas entradas se quedaron
&

iera.
e/

-87 recibe mensajes de error al intentar importar sus contactos, puede que tenga que editar el archivo CSV.

E3 Crear un grupo de contacto
1. Haga clic en el menu de correo en el lateral izquierdo de cualquier pagina y seleccione Contactos.
2. Seleccione un contacto que desea agregar al nuevo grupo.
3. Haga clic en el botén Grupos en la parte superior del Administrador de contactos.

2t sbs
ucho
a2~

4. Seleccione el vinculo Crear nuevo para crear un nuevo grupo.

| X
5. Introduzca el nombre del grupo. ——

v Mis contactos o
6. Haga clic en Aceptar. Starred in Android =

Anadir contactos al grupo

Puede agregar contactos a cualquiera de los grupos de contacto por defecto o cualquier grupo de
contacto personalizados que ha creado.

Para agregar varios contactos a un grupo de contactos a la vez, realice los siguientes pasos:
1. Seleccione los contactos en la lista de contactos.

2. Haga clic en el men( desplegable Grupos.

3. Seleccione el grupo que desea afadir el contacto.

=l - e 0~ Mas v
i | T =)
[ Angule, Lucho | | Bgmail.com (+2)

i

| v IMis contactos

@gmail.com

amiiares _3000@hotmail.com

v Pereda, Juan Starred in Android - :14@hotrnail.com

Crear nuevo

2} Eliminar contactos de grupo
Siempre se puede hacer cambios en sus grupos de contacto -incluso los grupos predeterminados.
Cuando se elimina un contacto de un grupo de contacto, no se esta eliminando el contacto de
su lista de contactos. Usted todavia serd capaz de buscar y utilizar ese contacto en su correo
electrénico.



Para eliminar un contacto de un grupo de contacto, siga estos pasos:

- e
1. Seleccione el contacto en la lista de contactos. o
2. Abre el menu desplegable Grupos. E
3. Desmarque la casilla delante del grupo que le gustaria eliminar is contactos s
el contacto. migos
Familiares

Starred in Android i

Este contacto ya no se incluye cuando se envia un mensaje de correo electrénico al grupo.

Enviar e-mail a sus contactos

a. Desde el gestor de contactos
Es facil enviar un mensaje a cualquiera de los grupos de contacto que ha creado o los grupos
de contacto por defecto.

Puede enviar un mensaje de correo electronico directamente desde el Administrador de
contactos, realizando los siguientes pasos:
1. Haga clic en el men( de correo en el lateral izquierdo de cualquier pagina y seleccione

Contactos.
2. Seleccione el grupo que desea enviar.
3. Haga clic en Todo en la parte superior de |a lista de contactos o e =ty
seleccione a las personas que quiera enviar. Todos €= |
MNinguno

4. Haga clic en el enlace de correo electronico.

b. Desde el gestor de redaccion
También puede enviar un mensaje de correo electrénico a un grupo de la ventana de
composicién con la funcién de autocompletado de Gmail. Asi como usted puede utilizar el menu
de autocompletado a escribir las direcciones de correo electrénico individuales, los grupos de
contactos personalizados también aparecen si usted comienza a escribir el nombre del grupo de
contacto. Se dara cuenta que se trata de un grupo debido a que el nombre del grupo es seguido
por la frase “(grupo)” del menl de autocompletado lista.

1. Haga clic en Redactar.

2. En el campo Para, escriba las primeras letras del nombre del grupo de contacto al que desea
enviar el mensaje.

3. Seleccione el grupo de contacto de la lista de direcciones de la funcion de autocompletar
sugiere.

Mensaje nuevo

Para ami Cc Ceo

| « Amigos
Asun = <juantony_14@hotmail com>

4. Escriba el mensaje.



Utilizar etiquetas para organizar por clase o materia

Carpetas o etiquetas

(S

Gmail no utiliza carpetas. En cambio, para ayudarle a organizar su correo electrénico con mayor
eficacia, Gmail utiliza «etiquetas». Basicamente, las etiquetas hacen todo lo que las carpetas
hacen y le dan una ventaja adicional: puede afiadir mas de una a un mensaje. No hay limite al
ndmero de etiquetas que se pueden aplicar a un correo electrénico. Dado que Gmail agrega todos
los mensajes de e-mail relacionados en “conversaciones”, cuando se etiqueta un mensaje de la
conversacion, se aplican automaticamente las etiquetas a todos los mensajes de la conversacion.
Puede ver todos los mensajes relacionados con una etiqueta haciendo clic en el nombre de la
etiqueta en la parte izquierda de la ventana de Gmail.

Una conversacion puede tener mas de  Solo se puede poner un mensaje en
una etiqueta. una carpeta.

Una conversacion puede encontrarse Hay que recordar donde present6
en varios lugares a la vez (bandeja un mensaje para recuperarlo.

de entrada, todo el correo, enviar

correo, etc.); por lo que es mas facil

encontrarlo mas adelante.

Si elimina una
eliqueta, no elimina los

mensajes asoctados. Puede buscar conversaciones por No siempre se puede hacer

etiqueta. blsquedas en carpetas especificas.

a. Las etiquetas por defecto

Gmail ha creado varias etiquetas automaticamente con su cuenta las cuales incluyen lo
siguiente:

® Bandeja de entrada. Muestra sus conversaciones (eI ndmero entre paréntesis indica el
namero de conversaciones no leidos que tiene).

= Destacados. Muestra solo los mensajes que ha marcado con una estrella (utiliza las estrellas
para decir lo que desea). Asignar estrellas para conversaciones o mensajes especiales o
utilizarlos como un recordatorio visual de que es necesario un seguimiento de un mensaje o
una conversacion mas tarde. Para aplicar una estrella, haga clic en la “estrella” junto a un
mensaje.

= Chats. Enumera sus conversaciones archivadas de chat.

= Enviados. Muestra los mensajes que ha enviado.

= Borradores. Guarda los mensajes que han comenzado y se van a trabajar mas tarde.

= Todos los mensajes. Es todo el correo que ha enviado o recibido, sin importar si se encuentra
todavia en la bandeja de entrada o no.

= Spam. Es donde se envian los mensajes
que consideran sospechosos.

= Papelera. Es donde los mensajes terminan | &
los mensajes eliminados, se puede vaciar |°
la Papelera cada vez que lo desee.

No es posible cambiar los nombres de estas
etiquetas; pero puede elegir que etiquetas se
muestran en la parte izquierda de su buzon.




b. Crear y editar etiquetas REDACTAR
Una vez que haya creado una etiqueta, puede ver todos los

. . i ; ; Recibidos (609)
mensajes con esa etiqueta mediante la bdsqueda o haciendo Destacados
clic en el nombre de la etiqueta en el lateral izquierdo de

. P . Importante
cualquier pagina de Gmail. :

Enviados

- . . Borradores (3)
Puede comenzar a utilizar las etiquetas para organizar el correo | i /
electrénico para que sea mas facil encontrar los mensajes

relacionados con temas de su eleccion. Piense en las etiquetas Colegas

como una forma de navegar a través de su bandeja de ||Correo electranico no...

entrada por categoria en lugar de cronolégicamente como esta Personal (1)
tipicamente en la lista. Prayecto 1
Proyecto 2

Para empezar a organizar y clasificar el correo electronico, debe crear una etiqueta:
1. Haga clic en la lista desplegable Etiquetas.

“ a @ ]

Mas =

Cecosami - www.cecosami.com - Impresion Offset / R

Publicidad. Novedades de la editorial |~ Motificaciones
1 Correo electrdnico no deseado

/‘,L Anaya Multimedia <a_multimedia@anaya. Personal
A para mi [+

Proyecto 1
Desde ahoray para estar mas cerca de ti, po Proyecto 2
novedades, foros v noticias mds interesantes Recibos I
Siguenos en Facebook Trabajo
Universidad

2. Introduzca el nombre de la nueva etiqueta y haga clic en Crear nueva etiqueta.

| Etiquetar como:

Colegas a

"Colegas” (crear nueva etigueta)

* Puede cambiar el nombre de la etiqueta sin afectar a los mensajes asociados a la etiqueta.
ahora se

Todos los mensajes categorizados bajo su antiguo nombre de la etiqueta
clasificaran bajo la nueva etiqueta.

» Puede editar una etiqueta a través de la lista de etiquetas como en la pestaria
de la Configuracion de Gmail.

Etiquetas




Trabaja en la nube con Google Apps

Para editar una etiqueta a través de la lista de etiquetas, siga estos pasos:
1. Haga clic en el tridngulo a la derecha de una etiqueta en la lista de etiquetas y haga clic en

Modificar.
Colegas Q | =
Correo electronico no--- Color de la etigueta [@] -
Personal
Proyecto 1 En Iz lista de etiquetas:
Proyecto 2 ¥ Mostrar
Wit Mastrar si hay sin leer
Viaje Ocultar
Menos « : .
En la lista de mensajes:
Chats ' Mostrar
Tados Ocultar
Spam (48)
Papelera
Categorias
Recibos Afiadir substiqueta

2. Introduzca el nuevo nombre de la etiqueta y haga clic en Aceptar.

Modificar etiqueta

MNombre de etigueta:

[Colegad |

Anidar etiqueta en-

| [=]

Cancelar

Todos los mensajes categorizados bajo su antiguo nombre de la etiqueta estan categorizados
bajo su nuevo sello. Si en la etiqueta que se ha editado es parte de un filtro, Gmail actualiza
automaticamente la configuracion de filtro para los mensajes nuevos se clasifican con el
nombre de la nueva etiqueta.

. Etiquetar su correo electronico
Puede agregar etiquetas a su correo electrénico de la Bandeja de entrada o al ver un mensaje
0 una conversacion.

Para aplicar una etiqueta a un mensaje en la Bandeja de entrada, siga estos pasos:
1. Seleccione la casilla de verificacion junto al mensaje(s) que desea etiquetar.

2. Seleccione el nombre de la etiqueta en el menl desplegable Etiquetas. Puede seleccionar
varias etiquetas desde este mena.

3. Haga clic en Aplicar para afiadir las etiquetas para el mensaje.



= L [ | m | - Mas

- Etiquetar comao: \

D Principal - o - o | omd
= f L Abgid sl v Personal

| = Matificaciones |

Anaya Multimedia Persol _» Colegas al £

Grupo Domeus RESP! ~ Correo electrdnico no deseado Cio
| v Proyecto 1 :

M 37 | Talysha Arteaga (MyCalen. Persor rant
i 9a (My Proyecto 2 |

N Anaya Multimedia Colege Recibos 1aya

Trabajo
[ 3 Jorge Torres {Google D _Gesti o ! ) shi

O 37 Dropbox [Empi ado

Mientras lee un mensaje, también puede agregar una etiqueta al seleccionar el nombre de la
etiqueta en el menud desplegable Etiquetas.
Colegas

Organizar etiquetas Correo electrdnico no.--

. . P . Personal (1)
Gmail selecciona automaticamente las etiquetas que se ven con Brovecto 1
2 . . . . royecto
mas frecuencia a aparecer en la lista de la izquierda. Puede acceder Provecia 3

. . . _ royecto
a la lista completa de etiquetas, haga clic en Mas en la parte Univereidad

inferior de la lista.

Usted tiene control sobre la lista de etiquetas: si desea ver mas o todas sus etiquetas sin hacer
clic en el enlace en la parte inferior o si desea eliminar una etiqueta que aparece.

» Categorias § Puede acceder a la configuracion de etiquetas de tres formas
Recibos . diferentes:
Trahap . = Haga clic en el enlace Mas en la parte inferior de la lista de
Administrar etiquetas [I etiquetas y haga clic en Administrar etiquetas.

Crear etigueta nueva
| R - Mas ~
. Etiguetar como:
® Haga clic en el icono de etiquetas y seleccione Administrar | ~ a |
etiquetas desde el menu desplegable. /' Personal
]

= Notificaciones

i Colegas

1 Corren electrdnico no deseado

Proyecto 1
Proyecto 2
z Recibos 1
{ Trabajo
i
£ Creacoua

| Administrar etiquetas
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® Haga clic en la rueda dentada, luego Configuracion y luego en la pestafia Etiquetas.

Configuracion

Generecibidos Cuentas Filtros Reenvio y correo POP/IMAP  Chat

Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas

Recibidos

Para personalizar si se muestra la etiqueta en la lista completa de etiquetas, realice lo siguiente:
1. Haga clic en la pestafa Etiquetas de la Configuracion (ver figura anterior).

2. Haga clic en el enlace Mostrar u Ocultar que aparece junto a cada etiqueta para elegir si
aparece en la lista. Algunas etiquetas también tienen la opcion Mostrar si hay sin leer.

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs Si

Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
Recibidos
Destacados mostrar ocultar
Importante mostrar ocultar
Chats maostrar ocultar
Enviados mostrar ocultar
Borradores mostrar ocultar mostrar si hay sin leer
Todos mostrar ocultar
Spam mostrar ocultar mostrar si hay sin leer
Papelera mostrar ocultar
Categorias Mostrar en la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes
Categorias mostrar ocultar
Social mostrar ocultar mostrar ocultar
Promociones mostrar ocultar mostrar ocultar
Notificaciones mostrar ocultar maostrar  ocultar
Foros mostrar ocultar mostrar  ocultar

3. Si usted ve una etiqueta que no necesita mas, siempre se puede hacer clic en Quitar. (Tendré
que confirmar que desea eliminar la etiqueta haciendo clic en Aceptar).

e. Personaliza etiquetas con color
También puede afadir colores a las etiquetas que haran que sea mas facil encontrar los
mensajes en su bandeja de entrada.



Luis Angulo Respuesta

Anaya Multimedia Publicidad. Novedades de la editorial Anaya Multimedia
Grupo Domeus Eeic=ers RESPUESTA REQUERIDA: Confirmar la suscripcion a un

Talysha Arteaga (MyCalen. You have 1 pending request - # luis, | want to add your birthday

Anaya Multimedia Colegas  Publicidad. Novedades de la editorial Anaya Multimedia - Desd:
Jorge Torres (Google Dri. _Gestion de Tiempos (holaprofe@gmail com) - I've shared an it
Dropbox iEmpieza a usar Dropbox! - [Tedavia no has instalade Dropbox!
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Para cambiar el color de una etiqueta, realice lo siguiente:
1. En la lista de etiquetas, haga clic en la casilla a la derecha de la etiqueta.

Colegas

Correo electrénico no... Color de la etigueta OCUIE}r e e

Personal (1) . _ = EE EE
Proyecto 1 En la lista de etiquetas: BEEERQ
Proyecto 2 (1) v Mostrar EE[EEE
; | Mostrar si hay sin leer BEEEEA

: b - Ocultar Afiadir color personalizado

Eliminar color
En la lista de mensajes:

@ tAlD

: " Mostrar
@ Libro
@ 1 uis Anouln Ocultar

2. Seleccione un color en la paleta que aparece. Los cambios se reflejaran inmediatamente en
Gmail.

3. Puede quitar un color seleccionando eliminar el color en la parte inferior de la paleta de
colores. También puede afadir colores personalizados, haga clic en el vinculo Afadir color
personalizado.

f. Afadir una estrella
Puede marcar facilmente mensajes importantes con “Estrellas® en Gmail. Puede asignar
estrellas a conversaciones o0 mensajes especiales o utilizarlos como un recordatorio visual de
que es necesario un seguimiento de un mensaje 0 una conversacion mas tarde.

® Para destacar un mensaje de su bandeja de entrada, haga clic
en el icono de estrella situado a la izquierda del nombre del
remitente de un mensaje. I Anaya Multimedia

® Para destacar un mensaje desde la vista de mensajes, haga
clic en el icono de la estrella junto al boton de responder en
un mensaje.

Luis Angulo

Grupo Domeus
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2. Superestrellas
También puede optar por utilizar varios tipos de estrellas para indicar diferentes tipos de
mensajes. Por ejemplo, use una estrella verde de mensajes donde se necesita una respuesta
o el signo de admiracion para los mensajes que usted necesita para seguir adelante. Se puede
acceder a un maximo de doce iconos de estrella.

Para activar estos iconos adicionales, siga estos pasos:
1. Haga clic en el icono de engranaje en la esquina superior derecha de Gmail.

2. Haga clic en Configuracion.

3. En la ficha General, busque la seccion Estrellas. Alli, usted puede seleccionar el nimero de
estrellas que le gustaria en su rotacion.

Estrellas y listas Las estrellas cambian en el orden que se muestra a continuacion
coloca el ratén encima de la imagen.

Grupos predefinidos: 1 estrella 4 estrellas todas las estrellas

L ¢

En useo:

* % % BB E 0 B B B

Sin uso:

4. Utilice los ajustes preestablecidos para elegir 1 estrella, 4 estrellas, Todas las estrellas o
simplemente arrastre las estrellas que desea utilizar al area En uso.

5. Arrastre las estrellas en el orden que desea que aparezcan.

6. Para utilizar una de estas estrellas en un mensaje, haga clic en la estrella junto al mensaje
de correo electronico en la parte superior. Las estrellas giran en el orden en que los coloca
al hacer clic sucesivamente.

Grupo Domeus

Filtros y ordenado automatico

Una funcionalidad muy interesante que tiene Gmail son los filtros. Los filtros de Gmail permiten
administrar el flujo de mensajes entrantes. Con los filtros puede etiquetar, archivar, suprimir,
destacar y reenviar su correo electronico de forma automatica, ademas de mantener a raya el
Spam.

Ejemplos:

= Poner un filtro para que le reenvie al e-mail de su trabajo todos los mensajes que digan
“Propuesta laboral”.

= Poner en la etiqueta "Amigos” a todos los correos de tus amigos.

Para crear un filtro
1. Abra Gmail.

2. Haga clic en la flecha hacia abajo del cuadro
de blisqueda. En la ventana que se abre,
especifique los criterios de blsqueda.

a



3. Introduzca los criterios de blsqueda. Si quiere comprobar que la bldsqueda de los resultados

esperados, haga clic en el botén de bldsqueda.

Buscar  Todos los correos %

e

universidad|

Asunto

Contiene las palabras

Mo contiene

Caontiene archivos adjuntos

Mo incluir chats

Rango de fechas 1dia 5 de

por gjemple, hoy, viernes, 26 de marzo, 26/02/94 I

“ 3 Crear un filtro con estos criterios de

blsqueda »

= Tiene que pensar los filtros como si fueran una blsqueda de Google. Ejemplo: si quiere
buscar un e-mail que sea de pepito@gmail.com o de fulanito@gmail.com, en el campo De
tendria que escribir pepito@gmail.com OR fulanito@gmail.com.

= Asunto. Todo texto que aparezca en el titulo de los correos, lo puede buscar como Gmail, con
las comillas, los OR, etc.

= Contiene las palabras. Esto es lo mas interesante; puede buscar todo el contenido de los
mensajes para filtrarlo.

= No contiene. Con esto, puede hacer que los mensajes que no contengan alguna palabra
clave, pasen, es igual que poner NOT en el campo anterior solo que con esto puede tener
todo mas organizado.

= Contiene archivos adjuntos. Para especificar que el e-mail a filtrar tenga necesariamente
archivos adjuntos. Es bueno destacar que si no chequea esto, van a aparecer tantos archivos
con o sin adjuntos.

= Los campos vacios no son tomados en cuenta. Mientras va definiendo las reglas de filtrado.
Puede realizar una blsqueda de prueba para ver si los e-mails que queria filtrar estan siendo
procesados e ir modificando sus criterios de acuerdo a lo que ve como resultado.

. Haga clic en Crear un filtro con estos criterios de busqueda al final de la ventana de blsqueda.
Si necesita verificar los resultados de la bldsqueda, puede hacer clic en x para ocultar las
opciones del filtro. Si vuelve a hacer clic en la flecha hacia abajo, se mostrara de nuevo la
ventana con los mismos criterios de blusqueda que haya especificado.
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5. Elija las acciones que quiera que realice el filtro.

from:universidad

» volver a las opciones de bisqueda *
Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bisqueda:

Omitir Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

. . Elige una etiqueta... =
Aplicar la etigueta: M

[IReenviar afiadir direccién de reenvio
Eliminar

Mo marcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

Mo marcar nunca como importante

) Elige una categoria... =
Clasificar como: hd

Aplicar el filtro también a las 5 conversaciones que cumplen los criterios.

Mas informacidn

Para organizarse, a mucha gente, le gusta que los mensajes entrantes se etiqueten y se
eliminen de Recibidos automéaticamente hasta que puedan revisarlos mas adelante, en un

momento mas adecuado. Si quiere hacerlo, seleccione Omitir recibidos (Archivarlo) y Aplicar la
etiqueta cuando cree el filtro.

6. Haga clic en el botén Crear filtro.

8i crea un filtro para reenviar mensajes, tenga presente que solo afectard a los nuevos
S mensajes. Todos los mensajes existentes a los que se aplique el filtro no se reenviardn.
° ‘

2} Como usar un mensaje concreto para crear un filtro
1. Abra Gmail.

- Mas

2. Seleccione el mensaje en su lista de mensajes. ,
Marcar como leido

3.Haga clic en el botén Mas y luego en Filtrar

) o YouTube, Actusiid Marcar como importante
mensajes similares. |

Afiadir a las tareas
4. Introduzca los criterios de filtrado en los campos  15ta g de

correspondientes. = Filtrar mensajes

BMICCTA DENILIE

dad. Noveda!




3 Como modificar o eliminar filtros

1. Abra Gmail.
2. Haga clic en el icono de la rueda dentada (arriba a la derecha) y seleccione Configuracion.

3. Haga clic en la pestafa Filtros.
4. Localice el filtro que quiera modificar y haga clic en Editar o en Suprimir para eliminarlo.

5. Para modificar el filtro, especifique los nuevos criterios en los campos correspondientes y haga
clic en Continuar.

6. Modifique las acciones que quiera y haga clic en el boton Actualizar filtro.

Configuracién

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs Sin cone
Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:

Coincidencias: from:universidad

5
Aplicar: Marcar como leido, Destacar

Seleccionar: Todo, Mada

Crear un filtro nuevo  Importar filtros

Puede crear todos los filtros que le hagan falta, pero solo 20 de ellos pueden
S reenviar mensajes a otras direcciones. Para optimizar el reenvio con filtros,
combine los filtros que reenvien mensajes a la misma direccion.







Google Calendar

INTRODUCCION A GOOGLE CALENDAR

Google pone a su disposicion esta potente herramienta para organizarse y poder registrar reuniones,
citas, cumpleanos, etc. y asi no olvidarse algo.

Google Calendar aflade eventos de un modo muy sencillo. Los podra compartir con la gente que quiera
0 ponerlos como privados.

Caracteristicas

® Puede compartirlo. Suponga que somos un grupo de gente que suele salir de paseo. Puede usar
Google Calendar y crear un calendario especial que contenga las salidas que realiza, dénde queda
y la hora de salida. Asi ninguno de nosotros podra decir que hemos olvidado alguna cita.

= Puede invitar a gente a eventos (celebracién de cumplearios, fiesta en casa). Sus amigos recibiran
la invitacion y podra recoger sus respuestas y todo incluso no usen Google Calendar.

= Acceso movil. Notificaciones y recordatorios en su teléfono mévil. Asi seguro que no se le olvida.

® Publicacion de eventos. Comparta uno de los calendarios que ha creado y deje a sus compafieros/
amistades/grupos que sepan de él. Ejemplo: paseos dominicales.

Google

Si tiene una cuenta de Google, ya esta suscrito (su cuenta

para el correo electrénico Gmail le va a servir). Vaya a la pagina Una cuenta. Todo Google'
principal de Google Calendar (www.google.com/calendar), Inicia;seston fiaralr 2 Kibale Calendar

ingrese su direccion de correo electrénico y su contrasefia y
haga clic en Acceder.

Ciomen elpcmanics

Contrasefia

Inkslar sesian

f| Mo camzr szzion
Hecesta: muda?

et g camenil
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De lo contrario, haga clic en Crear una cuenta. Una vez dentro del Google Calendar, tendra la siguiente
vista:

"\(_-, @ httpsi//www.google.com/calendar/render?pli=1 o (.'|~ Google Ao &+ A& W

GO~‘Sle BuscarenCa@ +Luis B2 _dl + '
Calendar H©1—1Tdenwde2013 es 4dias  Agenda Mis~ LI~

lun 111 mar 1211 mig 13i11 jue 14111 vie 151 sdb 16/11 dom 1711
GMT-05
oy 05:00

28293031 1 2 3
456 7 8 910
11 1z 13[14]15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

08:00

» Mis calendarios =

» Otros calendarios  [=]

09:00

10:00

11:00

12:00

13.00

1. Modo de visualizacion. Por dia, por semana o por mes. Puede elegir si desea ver de un plumazo
tan solo lo del dia, lo de toda la semana o lo del mes que ha seleccionado.

2. Avanzar y retroceder. Esto en el tiempo.
3. Eleccion directa. Del dia (mes, afio) que quiere visualizar.

Cuando ha creado una cuenta de Google Calendar, se creara automaticamente su calendario por
defecto. En Mis calendarios y Otros calendarios (en el menua de la parte izquierda de Google Calendar)
aparece un listado de todos los calendarios a los que tiene acceso (eI calendario por defecto los que
he ido creando o a los que se ha suscrito).

-

-+ noviembre de 2013 < *

LMX JVSD
282030 31 1 2 3
4 56 7 8 910
11 12 13[14]15 16 17
18 10 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
2 3 4 5 6 7 8

v Mis calendarios [+]

v Otros calendarios [+]
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Una vez creado el calendario tendra las opciones mostradas en la siguiente figura:

» Mis calendarios [~ 09:00
P E————— :

0 Luis Angulo Aguirre [+]

Cursos en la Univer. Mastrar inicamente este calendario
Tareas Configuracidn del calendario

Crear evento en este calendario

w Otros calendarios Compartir este calendario

Afiadir el calendario de uf Recordatorios y notificaciones

[ Eventos y cumpleai.

EEEER
1 |
- HEE
EEEn

Elegir un color personalizado

= Mostrar inicamente este calendario. Permite ocultar los otros calendarios.

= Configuracion del calendario. Establece la configuracion base del calendario: nombre, descripcion,
insertarla a una Web, etc.

= Crear evento en este calendario. Abre un cuadro de dialogo para la creacién de un nuevo evento
en el calendario.

= Compartir este calendario. Puede tener un grupo de personas con las que quiere compartir el
calendario y asi que les llegue notificacion de eventos nuevos.

= Notificaciones. Permite recibir notificaciones por e-mail o por teléfono mévil cuando reciba una
invitacién a un evento.

= Cambiar el color por defecto del calendario. Muestra una paleta con una serie de colores. Puede
elegir el color en que apareceran sus eventos del calendario.
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CREACION DE UN CALENDARIO

Para crear un calendario, siga estos pasos:

1. En la seccién Mis calendarios de la izquierda, haga clic en la flecha desplegable y seleccione
Crear nuevo calendario.

» Mis calendarios i | ol

+ Otros calendarios | Crear nueve calendario

Configuracion

2. Ingrese la informacion requerida.

Nombre del calendario. Este aparecera en la lista de sus calendarios.

Descripcion (opcional). Esto va a aparecer en sus datos del calendario.

Ubicacién (opcional). Especifiqgue una ubicacion (puede ser tan general como pais o tan
especifico como ciudad, estado).

® Zona horaria del calendario. Elija su pais y zona horaria.

Nombre del calendario: Cursos en la Universidad

Cursos en la Maestria de Gerencia de Proyectos

Descripcion:

Lima, Perd|
Por ejemplo, "Madrid”, "Barcelona® o "Espafia”. Si especificas una ubicacidn g

Ubicacion:

Zona horaria del calendario:

Primero debes seleccionar un pais para escoger
el conjunto de zonas horarias adecuado. Si
prefieres ver todas las zonas horarias, marca la Ahora selecciona una zona horaria:  (GMT-05:00) Lima -
casilla correspondiente.

Pais: Perd » (elige L

3. En Compartir con determinadas personas, puede elegir el correo de las personas con las que
desea compartir el calendario y los permisos que se les otorgara mas adelante.

Compartir con determinadas personas

Persona Configuracién de permisos

Consultartodos los detalles del evento |L] Afiadir persona
Realizar cambios y administrar el uso compartido -

3 r cambios en eventos

Consultartodos los detalles del evento
Ver solo librefocupado (ocultar detalles)

Introduce tu dir

"holaprofe@gmail.com” <holaprofe@gmail.com>

Sugerencia: ;compartir informacion con los compafieros de trabajo?
Las empresas pueden cambiar a Google Calendar para hacer que compartir informacion sea més facil. Mas informacién

a
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4. Haga clic en Crear calendario.

Todos los calendarios que cree apareceran en la lista Mis calendarios en la parte izquierda de la

pagina. Para cada uno de los calendarios, puede agregar, eliminar y editar eventos siempre que
lo desee.

NOTAS

P\ Hay un limite en el nitmero de calendarios que se pueden crear a la vez. Si recibe un mensaje
S de error al crear calendarios adicionales, por favor espere 24 horas antes de volver a intentarlo.

Opciones del calendario
Una vez creado el calendario, tiene mas opciones:

04:00
+ Mis calendarios ] 04:30 — 05:30
™ Luis Angulo Aguirre 0500 e
Cursos en la Univer:[x] nE-nn
Tareas Mostrar tinicamente este calendario

Ocultar este calendario de |a lista

~ Otros calendarios Configuracidn del calendario
Afiadir el calendario de ( Crear evento en este calendario )
[ Eventos y cumpleaf. Compartir este calendario

Incrustar este calendario en una pagina web, blog o donde sea. Con colocar el cédigo HTML que

aparece en la cajetilla, es suficiente (ademés, puede personalizar colores, tamafios y demas
para que quede mejor en donde lo incruste).

Pega este cadigo en tu sitio web,
Personaliza el color, el tamafio y otras opciones.

Incrustar este calendario
Si deseas insertar este calendario ENEE
en tu sitio web o blog, pega este

nu R icalendar
codigo en la pagina web. Para fembed?src=gl8hoifngnimbaiadrmbda
insertar varios calendarios, haz clic

0500%40group.calendar.google.comé
en el enlace “Personalizar”. ciz=AmericalLima” style="border. 0" -
width="800" height="600" 2

=iframe src="hitps:ffwww.google.com  »
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B3 Direccion del calendario
Una Direccién de calendario es una direccion puablica para su calendario. Si hace publico su
calendario, otros usuarios podran verlo en uno de estos formatos:

= XML o iCalendar. Los demas usuarios pueden ver una version de solo lectura de su calendario
desde otras aplicaciones. Pueden utilizar esta direccién para suscribirse a su feed de calendario
en Google Calendar y acceder a su calendario desde los lectores de feeds (como Google
Reader), asi como a los productos que son compatibles con el formato iCalendar (como iCal
de Apple).

= HTML. Otros pueden ver una version de solo lectura de su calendario sin acceder a Google
Calendar, si acceden directamente desde la ventana del navegador.

Direccion del

calendario:

Was informacién EE!! (ID de Calendar: glghoifngnfm&adabrmb4aos00@agroup.calendar.google.com)
Cambiar Esta es |a direccidn de tu calendario. Nadie puede utilizar este vinculo @ menos que hayas hecho plblico tu
preferencias de calendario.

uso compartido

Direccién Restablecer URL privadas

privada: Esta es |a direccidn privada de este calendario. Mo compartas esta direccidn con otros usuarios a menos gue

Mas informacidn quieras que vean todos los eventos presentes en este calendario.

En la seccion Direccion del calendario, haga clic en el boton XML o HTML, aparecera una ventana
emergente con la URL pudblica de su calendario.

Direccioén del calendario

Por favor, utiliza la siguiente direccion para acceder a tu calendario desde cualquier
navegador de Internet.

https-//www google com/calendar/embed?src=holaprofe%40gmail com&ctz=America/l ima

También puedes incrustar Google Calendar en tu sitio web o blog de forma sencilla. Utiliza
nuestra herramienta de configuracion para generar el HTML que necesitas.

Utilice esta URL para acceder a la informacién del calendario.
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Notificaciones del calendario
Aqui se configura cualquier evento que se cree bajo este calendario qué tipo de notificaciones
tendra por defecto. Luego cada evento individual podra definir otro tipo de notificaciones o incluso
borrar las que existen para el calendario en general.

Recordatorios
de eventos:

Amenos que
se haya
especificado
algo diferente
en el evento
individual.

De forma predeterminada, recordarme | correo [=] 20 minutos [+] antes de cada evento

mediante |Ventana emergente 30 | minutos |Z| antes de cada evento
Afiadir un recordatorio

Los recordatorios mediante correo electrénico para eventos que se crearon con Google+ se envian a través de Google-
Puedes controlar qué correos quieres recibir para estos eventos en tu Configuracidn de Google+ Mas informacidn.

Esta la opcion de recibir alertas en su mévil. Para ello, elija Configura tu teléfono movil para recibir
las notificaciones:

Selecciona

cOmo quieras
recibir la
notificacion:
@

Correo SMS
Nuevos eventos: O
Recibe una notificacién cuando alguien te envie una invitacién a un evento.
Eventos modificados: =
Recibe una notificacién cuando alguien envie una actualizacién acerca de un evento modificado.
Eventos cancelados: O
Recibir una notificacidn cuando alguien envia novedades sobre un evento cancelado.
Respuestas a eventos: O
Recibe una nofificacidn cuando los invitados respondan a un evento a cuya lista de invitados tienes acceso.
Agenda diaria:
Recibe un correo electrdnico con tu agenda todos los dias a la(s) 05:00 de tu zona horaria actual.
Las notificaciones mediante correo electrénico para eventos que se crearon con Google+ se envian a
través de Google+. Puedes controlar qué correos quieres recibir para estos eventos en tu Configuracidn de
Google+. Mas informacidn.
Configura tu teléfono mavil para recibir las notificaciones.
« Volver al calendario | Guardar | | Cancelar
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Esta le lleva a la pantalla de Configuracion para moviles:

-
General Calendarios Configuracion para méviles Labs

« Volver al rio [ Guardar | [ Cancelar

Google Calendar puede recordarte eventos a través de mensajes SMS.
Para empezar, introduce tu pais y tu nimero de teléfono. Google no cobra nada por el envio de SMS, pero tu operador podria hacerlo

Estado: * Se han las notifi por
) Para habilitar las notificaciones para méviles, completa |a informacidn
&Por qué no he recibide mi cédigo de verificacién? siguiente.
Pais: [Perii [=]
Nimero de teléfono:
Operador:

Enviar cddigo de verificacion ]

+Qué operadores son compatibles?

Cadigo de verificacion: Finalizar configuracidn
Introduce el cddigo de verificacidn que has recibido en tu teléfono g

E También puedes sincronizar Google Calendar con tu teléfono madvil o tablet. Mas informacion

« Volver al calendario )

Introduzca su ndmero de teléfono movil. Al cabo de un tiempo, le llegara un SMS al mévil con
un caédigo de verificacion que debera digitar en la pantalla de configurar el mévil.

CREAR UN NUEVO EVENTO EN GOOGLE CALENDAR

Crear una entrada de calendario con las fechas de inicio y fin

Google Calendar hace que sea facil programar reuniones, citas, clases o eventos con fechas especificas
de inicio y fin. Se considera una entrada de calendario a cualquier evento que usted desea agregar a
su calendario -ya sea una conferencia de dos dias, una reunién de 1 hora o una cena de 3 horas.
Puede programar todas estas actividades en Google Calendar e incluso tener entradas superpuestas

entre si.
Para crear una nueva entrada de calendario, lun 1111 mar 12111 mié 13111
siga estos pasos: e
00:00
. , Fecha: mar, 12 de noviembre, 04:30 — 05:30 X
1. Haga clic en el dia y hora en que desea 01:00 c
. vento:
crear un nuevo evento. Si el evento - —
B 02:00 P. &j,, "Desayuno en Cafe Virreina™
abarca mas o menos de una hora, haga _ .
: Calendario:  Luis Angulo Aguirre -
clic y arrastre. 03:00
Crear evento  Editar evento »
04:00
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2. Escriba el titulo del evento.

3. Haga clic en Crear evento para publicar el evento a su calendario inmediatamente o haga clic en
Editar evento para afiadir informacion adicional.

4. Deberia ver que el evento aparece en el calendario.

Crear eventos desde su lista de calendarios

También puede crear una entrada directamente desde su lista de calendarios en la parte izquierda de
la ventana del calendario, solo tiene que seguir estos pasos:

1. En la lista de calendarios de la izquierda, haga clic en el botén de flecha hacia abajo junto al
calendario correspondiente.

2. Seleccione Crear evento en este calendario.

04:00
+ Mis calendarios [] [04:30_05:30 |
I Luis Angulo Aguirre 05:00 T
Cursos en la Univer:[] nE-nn
Tareas Mastrar dnicamente este calendario

Ocultar este calendario de la lista

= Otros calendarios Configuracion del calendario

[ Eventos y cumpleai. Compartir este calendario

3. Esto le llevara directamente a la totalidad de los detalles del evento en el que puede introducir
informacion sobre su evento.

4. En esta pagina, puede afadir invitados, cambiar la configuracion de recordatorio e invitar a otros
usuarios a su evento.

5. Desde esta pagina, también se puede optar por cambiar el huso horario del evento.

= Haga clic en el enlace Zona horaria a la derecha de los campos de fecha y hora.

14112013 09:00 a 10:00 141172013

(¥70na haorana )
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= Seleccione la zona horaria adecuada para el evento.

Zona horaria del evento x

Utilizar distintas zonas horarias para las horas de inicio y fin

Perd -

(GMT-05:00) Lima -

[ Listo ” Cancelar l

= Cuando termine la seleccion, haga clic en Listo.

6. Una vez que haya ingresado la informacién apropiada y seleccionado las opciones deseadas, haga
clic en Guardar.

A Eliminar una entrada de calendario
Para borrar o eliminar un evento del calendario, simplemente haga clic en el evento para mostrar la
burbuja evento (o bien, haga clic en el titulo del evento para ver la pagina de detalles del evento).
A continuacién, haga clic en Eliminar.

Otra opcidn es desde Mis calendarios, desplegar las opciones del Calendario en el que quiera crear
el evento nuevo y elija Crear evento en este calendario.

04:00
~ Mis calendarios [x] 04:30 — 05:30
[ Luis Angulo Aguirre 0500 S
Cursos en la Univer:[x] nE-nn
Tareas Mostrar dnicamente este calendario

Ocultar este calendario de la lista

~ Otros calendarios Configuracidn del calendario

ario d Crear evento en este calendario

"] Eventos y cumpleani.

Compartir este calendario




| Google Calendar

Coloque los datos del evento.

= Evento. Descripcion del evento en si.

= Fecha. Puede elegir hasta periodos de repeticion o decir que es un evento que ocupa todo el
dia. Otra forma es establecer justo el tiempo que va a llevar el evento.

= Lugar. Donde tendra lugar el evento o cita

= Calendario. Por defecto, es su calendario inicial. Pero ahi podria poner alguno de los otros
calendarios que haya creado o en los que tenga permiso de afadir eventos.

u Descripcion. Una descripcion del evento.

Médico

16/11/2013 01:00 a 02:00 16/11/2013 Zona horaria

Todo el dia [C] Repetir...

Informacion del evento Ver disponibilidad

Lugar Centro médico

Videollamada Adadir videollamada

Calendario | Cursos en la Universidad El

Creado por holaprofe@gmail.com

Descripcion Llegar 10 minutos antes_|

Recordatorio
Puede indicar al sistema que cuando falte un determinado tiempo para que llegue el momento inicial
del evento, se le avise de algiin modo (correo electrénico, por un aviso en la pantalla o incluso
mediante el envio de un SMS a su movil, para esto debe haber ingresado la informaciéon de su
movil).

Recordatorios |Ventana emergenteEI 1U|minutos EI x

Afiadir un recordatario

Mostrar como () Disponible @ Ocupado

Privacidad @ Predeterminado @ Publico @ Privado

Mag informacion acerca de eventos plblicos v privados
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Invitados al evento
Para definir las personas a las que se quiere invitar al evento. Ademas, se puede definir el permiso
que tendran dichas personas sobre el evento.

p
Anadir invitados

Introduce las direcciones Afadir

Lo Haga clic en Guardar y listo, ya tiene el evento creado.
Los invitados pueden

Editar evento
Invitar a otros
Wer la lista de invitados

Podria ponerse encima de él y tendria E Médico
la opcién de editarlo y cambiarle las
propiedades.

sab, 16 de noviembre, 01:00 — 02:00

Lugar Centro médico mapa
Calendario Cursos en la Universidad
Creado por Luis Angulo Aguirre

copiar a mi calendario | Eliminar Editar evento »

Medico

Después de crear un calendario, en el menu izquierdo, en la parte donde aparecen Mis calendarios,
tiene la opcién de Compartir este calendario que permite compartirlo con otras personas.

- Mis calendarios [*] 05:00
Luis Angulo Aguirre 0600
Cursos enlaUn
Tareas Muostrar (nicamente este calendario

Ocultar este calendario de la lista
~ Otros calendarios Configuracidn del calendario
Afiadir el calendario de uf alendario

Cre

[ Eventos y cumpleafi Compartir este calendario

¥ notificaciones
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Opciones de comparticion

Hacer publico este calendario
Aunque ponga que el calendario aparecera en los resultados de busqueda publicos de Google, ya
no existe esta opcién. Si lo hace puablico y si cualquier persona sabe su direccion (porque lo ha
publicado en algln sitio o porque se lo ha pasado a sus contactos) podra suscribirse a él, pero no
haciendo una blsqueda.

Detalles del calendaric Compartir este calendario Recordatorios y notificaciones

« Volver al calendario [ Guardar ] [ Cancelar ]

Hacer puiblico este calendario Ias informacion
Este calendario aparecera en los resultados de blsqueda plblicos de Google.

["] Compartir Unicamente mi informacidn de libre/ocupado (ocultar detalles)

Al momento de hacerlo publico, puede decidir que tan solo compartira su informacion de libre/
ocupado o si comparte también los detalles del evento. Si quiere puede decidir compartir el
calendario con determinadas personas. Escriba su direccién de e-mail y ademas el permiso que
tendra cada uno sobre el calendario.

Configuracion de permisos

Caonsultar todos los detalles del evento |~ | | Afadir persona

Realizar cambios y administrar el uso compartido
Realizar cambios en eventos

Consultar todos los detalles del evento
Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles)

A Compartir con determinadas personas
También puede conceder a ciertas personas los siguientes niveles de acceso a cierto calendario:

= Realizar cambios y administrar el uso compartido.

Esta persona tiene derechos de propietario sobre este calendario. Es posible que el administrador
de su dominio no permita otorgar este nivel de acceso a su calendario principal a personas de
fuera de su dominio.

= Realizar cambios en eventos.

Esta persona puede ver y cambiar todos los eventos, incluidos los privados. No puede conceder
este nivel de acceso a su calendario principal a nadie externo a su dominio.

= Consultar todos los detalles del evento.

Esta persona puede ver los detalles de todos los eventos excepto de aquellos marcados como
privados.

= Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles).

Esta persona puede ver cuando estas ocupado y cuando tienes tiempo libre, pero no puede ver
ni los nombres ni los detalles de sus eventos.
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Los derechos de acceso se pueden asignar a un calendario en su conjunto o a reuniones individuales.
Los derechos de eventos prevalecen sobre los derechos de calendario, por ejemplo:

= Una reunién individual puede ser privada, aunque se comparta el calendario entero. Solamente
pueden ver las reuniones privadas el propietario del calendario y los individuos a los que este
haya otorgado el privilegio Realizar cambios y administrar el uso compartido.

= Del mismo modo, puede hacer puablica una reunién individual aunque se encuentre en un
calendario no compartido.
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Definicion de Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube que le permite acceder desde
cualquier dispositivo con conexion a Internet. Fue introducido por Google el 24 de abril de 2012.
Google Drive actualmente es un reemplazo de Google Docs que ha cambiado su direccién de enlace
de docs.google.com por drive.google.com entre otras cosas.

Google Drive es similar a SkyDrive (de Microsoft) y Dropbox.

o

% N
> SkyDrive.

Google Drive Dropbox SkyDrive

Ventajas

= Almacenamiento online. Acceso al trabajo en cualquier momento y en cualquier lugar: Google
Drive esta alojado de forma segura en la Web, lo que te ofrece la posibilidad de trabajar desde su
puesto de trabajo, en casa, cuando vas de un lugar a otro, a través del teléfono movil e incluso
sin conexion.

= Compatible con todos los sistemas operativos. Google Drive funciona en el navegador de equipos
PC, Mac y Linux, y es compatible con formatos comunes de Microsoft Office, como .doc, .xIs, .ppt
y .pdf, y con formatos de Openoffice.

= Archivos faciles de subir y de compartir. Es posible acceder a los archivos guardados en Google
Drive en todo momento. Ademas, se realiza una copia de seguridad online de todos los archivos.
Ya no necesita adjuntar archivos en mensajes de correo

= Controles de acceso seguro. Los administradores pueden gestionar los permisos para el uso
compartido de archivos en todo el sistema y los propietarios de documentos pueden compartir y
suspender en cualquier momento el acceso a los archivos.
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= 15 Gb de almacenamiento gratuito por cuenta. Cada usuario cuenta con 15 Gigabytes de memoria
gratuitos para almacenar sus archivos, ampliables mediante pago (obtenga otros 25 Gb) de
espacio a partir de US$4.99 al mes). Esta disponible para computadoras y portatiles Mac,
Android, iPhone y iPad.

= Mantenga sus archivos sincronizados. Solo tiene que acceder a la Web, el proceso es bastante
automatico. Cada vez que su dispositivo accede a Internet, se registra en Google Drive. Esto
garantiza que los archivos y las carpetas estén siempre actualizados. Si cambia algo en un
dispositivo, se cambia en todos los dispositivos en que haya instalado Google Drive.

= Colaboraciones. ;Colabora con otras personas en documentos, hojas de calculo y presentaciones
de Google Docs? Google Drive le permite continuar creando, accediendo y colaborando sin tener
que gestionar distintas versiones de un mismo archivo.

Comenzar a utilizar Google Drive

Google Drive le permite almacenar y acceder a sus archivos en cualquier lugar: en la Web, en su
unidad de disco duro o alli donde esté. El procedimiento es el siguiente:

1. Acceda a Google Drive en la Web desde drive.google.com o www.google.com/drive.
2. Instale Google Drive en su computadora o en su dispositivo movil.

SCLE
H o

+Luis Bilisqueda YouTube

¢
] m R, |
E =
“a — 4
Maps Play Moticias
Gmail Drive Calendar

)_

3. Al hacer clic en el botén Aplicaciones se muestran las diferentes aplicaciones de Google entre
ellas Google Drive. Haciendo clic en el Drive le pedira ingresar su e-mail y su contrasefia.

4. Introduzca sus archivos en Google Drive. Estos archivos estan justo en su dispositivo.

a
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Interfaz de Google Drive

En la parte izquierda de la pantalla, encuentra las dos opciones basicas de Drive:
= Crear archivos. Drive

= Subir archivos.
e

¥ Mi unidad

Por el lado derecho, se tiene el nombre de la persona, compafia u organizacién que tiene la cuenta.
Este es un enlace para Google+ la red social de Google. Al lado podemos ver las aplicaciones y las
notificaciones.

Google+ Motificaciones Compartir

Aplicaciones

Cuando el boton Notificaciones esta de color rojo le muestra un numerito blanco que es el nimero de
notificaciones que tiene. A su lado, esta el boton Compartir que le va a permitir compartir novedades
en forma publica o a personas especificas. También esta la imagen del usuario.

Google Drive le permite crear archivos que quedaran almacenados en la plataforma. Estos archivos
pueden ser de los siguientes tipos:

= Carpeta

= Documento (exportable a los principales formatos de documentos de texto)
= Presentacion

= Hoja de calculo

= Formulario

= Dibujo
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— -arpeta
Para crear estos archivos, bastard con elegir la
e Documento opcion Crear y elegir el tipo de archivos entre los
que aparecen en el desplegable. Estos archivos
| Presentacidn quedaran almacenados en la plataforma y podran ser
exportados a diferentes formatos para su posterior
Hoja de cdculo descarga o envio por correo electrénico.

E Farmularia
n Dibujo
SUBIR ARCHIVOS

La segunda opcion disponible es Subir archivos a Google Drive a través del icono situado al lado de
Crear. Con esta opcion, puede incorporar a Google Drive archivos o carpetas procedentes de sus discos
duros sirviendo de disco duro virtual asegurando ese contenido ante posibles pérdidas.

Al subir un archivo, Google le pregunta si quiere conservar el formato original de ese archivo o convertirlo

en un archivo con formato de Google Drive editable desde la aplicacion. Esta decision debe tomarla en
funcién del uso que quiere hacer de ese archivo.

Drive ]

 4.4.| SINCRONIZAR ARCHIVOS Y CARPETAS

Cuando haya instalado Google Drive para su Mac o PC (o la aplicacion mc’)vil), el dispositivo podra
sincronizarse con Google Drive en la Web. Los dispositivos con Google Drive solo se sincronizan con Mi
unidad, la seccion de Google Drive en la Web que contiene los archivos y las carpetas que has subido,
asi como los documentos, las hojas de calculo y las presentaciones de Google Docs de su propiedad.
Cuando todos los elementos se hayan sincronizado entre su dispositivo y Mi unidad, espere unos
minutos si tiene muchas cosas, podra acceder a los archivos y utilizarlos desde todos sus dispositivos.

a
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Como funciona la sincronizacion
La sincronizacion esta integrada, por lo que solo es necesario conectarse a Internet.

Si siente curiosidad por ver la sincronizacién en accion y saber si los archivos y las carpetas de
Mi unidad se estan sincronizando correctamente en todos los dispositivos, realice esta pequefia
prueba: haga un cambio en Mi unidad en la Web y luego compruebe si se refleja en otros dispositivos
en los que haya instalado Google Drive. La modificacion deberia reflejarse en todos los dispositivos
conectados con Google Drive.

Como organizar los archivos en carpetas

Con las carpetas, puede organizar facilmente todos los archivos en Google Drive. Las carpetas
también se pueden organizar de forma jerarquica, como las carpetas de su computador. Ademas,
se pueden compartir.

= Sj ha decidido sincronizar una determinada carpeta con la carpeta de Google Drive, los cambios
que realice en una carpeta online se reflejaran en la computadora y viceversa.

= Sj elimina un archivo de una carpeta compartida, los colaboradores con acceso a esta ya no
podran ver el elemento en Google Drive.

a. Crear una carpeta en Google Drive
Para crear una carpeta en Google Drive en la Web, siga estos pasos:

1. Haga clic en el botdn rojo Crear situado en la parte superior izquierda de Google Drive.
2. En el menu desplegable, seleccione Carpeta.

3. Escriba un nombre para la carpeta.

4. Haga clic en Aceptar. Se creara la carpeta en Mi unidad.

Si ha decidido sincronizar todos los elementos de Mi unidad, la carpeta se sincroniza con la
carpeta de Google Drive para escritorio. También, se muestra en la vista Todos los elementos de
Google Drive en la Web.

Para mover una carpeta dentro de otra, siga los pasos que se indican a continuacion:

1. Haga clic con el botén derecho del mouse y seleccione Organizar.
2. Seleccione la carpeta o las carpetas en las que quieras colocar la carpeta.

3. Haga clic en Aplicar cambios.

b. Ahadir archivos a una carpeta
Para afiadir archivos a una carpeta, siga los pasos que se describen a continuacion:

1. Seleccione el elemento o los elementos en Google Drive marcando la casilla que aparece
junto al titulo.

2. Haga clic en el icono de carpeta situado encima de la lista de elementos.

3. Seleccione la carpeta donde quiera almacenar los elementos. También puede desmarcar la
carpeta de la que quiera eliminar un elemento.

4. Haga clic en Aplicar cambios.
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Organizarse en Google Drive: Mi unidad.
Mi unidad es la seccion de Google Drive online donde se sincronizan automaticamente archivos,
carpetas y documentos de Google Docs directamente en la carpeta de Google Drive (si ha instalado
Google Drive para Mac/PC). Cada vez que actualice un archivo o una carpeta de Google Docs en Mi
unidad, los cambios se reflejaran en las versiones locales de la carpeta de Google Drive.
Mi unidad incluye lo siguiente:

= Sus elementos de Google Docs
= Los archivos que haya sincronizado o subido
® L as carpetas que haya creado, sincronizado o subido

= Cualquier archivo compartido que haya afadido a Mi unidad desde Compartido conmigo o Todos
los elementos.

Google Drive dispone de varias maneras para filtrar y ver los archivos, las carpetas y los documentos
de Google Docs. Estos filtros le ayudan a encontrar los archivos mas facilmente.

Los filtros que encontrara en la barra de navegacion de la izquierda son los siguientes:

= Mi unidad. Todo el contenido de Google Drive que haya creado, sincronizado y subido. Puede
sincronizar automéaticamente Mi unidad con la carpeta de Google Drive de su computadora.

= Compartido conmigo. Todos los archivos, carpetas y documentos que alguien ha compartido con
usted. Para sincronizar archivos en esta vista, muévalos a Mi unidad. El filtro Compartido conmigo
no incluye archivos compartidos con una lista de distribucion o archivos configurados como
Cualquier usuario que reciba el enlace o Puablico (a menos que el archivo se haya compartido
directamente contigo a través de su direccion de correo electrénico).

= Destacados. Los archivos y carpetas que haya destacado.

= Reciente. Todos tus archivos privados y compartidos que haya abierto o editado recientemente,
ordenados segln la fecha de actualizacion mas reciente.

® Actividad. Visualiza las actualizaciones en tiempo real de todo lo que modifique usted y otras
personas. Aparece ordenado segln la fecha de actualizacion mas reciente.

Todos los elementos. Todo el contenido alojado en Google Drive. Este filtro no contiene elementos
que hayas movido a la Papelera. Haga clic en Mas para ver este filtro en la barra de navegacion
de la izquierda.

= Papelera. Todo el contenido que hayas movido a la Papelera. Solo puede eliminar los elementos
que sean de su propiedad. Para eliminar los elementos que no sean de su propiedad, seleccione
Mover a la papelera en el mena Mas.

En la parte central de la pantalla, se mostraran los archivos que tiene incorporados a la plataforma.
Al principio, pueden parecer pocos; pero mas adelante podrian ser muchos por lo que debe ir
pensando en organizarlos. Para ello, Google Drive le permite crear carpetas a modo de contenedor.
Podra crear un arbol de carpetas para organizar estos archivos.
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Para crear carpetas solo es necesario hacer clic en el icono de la figura siguiente:

x
Mueva carpeta

Escribe un nombre para la nueva carpeta:

|Nueva carpeta

A continuacion, vera los botones de accién que se muestran cuando hay algin archivo o carpeta
seleccionada:

Si desea afiadir a una persona escriba su correo electrénico y guarde los cambios. Si la otra
persona abrié el documento puede saberlo porque se creara un cuadradito pequefio de un color
distinto para cada persona que usted comparta el documento.

Hay que tener cuidado puesto que Google Drive graba automaticamente los cambios de las personas
que estan usando el documento pero para no perder informacién anterior usted puede ir a Archivo
y ver el Historial de revision. Asi puede revisar los cambios que se han hecho al documento y quién
los ha hecho.

TRABAJAR EN GOOGLE DRIVE

Trabajar con los archivos en Google Drive es realmente sencillo, dependiendo del tipo de documento
con el que trabaje dispondras de unas opciones diferentes a las otras. Todas ellas perfectamente
reconocibles pues son similares a las que habitualmente utiliza; asi si crea un documento encontrara
las opciones tradicionales de los procesadores de texto mas utilizados como el Word de la suite de
Office o el Write de la Suite de OpenOffice (ahora LibreOffice).

No va a entrar en detalle sobre el uso de cada uno de los archivos disponibles en Google Drive porque
este libro seria demasiado extenso, pero si puede aprender algunas cosas mas, por ejemplo las
opciones para compartir documentos en Google Drive.

Con Google Drive, decide con quién compartir archivos, carpetas y documentos de Google Drive y el nivel
de acceso de estas personas.

= Colabore, en tiempo real, con compafieros de trabajo o de clase y con amigos.
= Empiece a compartir y olvidese de enviar archivos adjuntos por correo electrénico.

= Controle quién puede consultar y modificar sus archivos mediante las opciones de visibilidad y los
controles de nivel de acceso.

= Comparta facilmente su trabajo con un montén de personas.
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La configuracién para compartir constituye el centro de control para archivos, carpetas o documentos de
Google Drive. Puede elegir una opcion de visibilidad para cualquier elemento de Google Drive que quiera
compartir y un nivel de acceso para cada persona o grupo de usuarios con los que haya compartido algo.
Ademas de seleccionar la opcién de visibilidad y el nivel de acceso, puede hacer lo siguiente:

= Utilizar el enlace de un archivo, una carpeta o un documento de Google Drive para compartirlo.
= Ver quién tiene acceso.

= Afiadir colaboradores (editores, comentaristas o lectores) por nombre o lista de distribucion.
= Eliminar colaboradores o cambiar el nivel de acceso de un usuario.

= Transferir la propiedad del documento a otro usuario.

Las opciones de visibilidad le permiten controlar el acceso de los usuarios a los archivos, las
carpetas y los documentos de Google Drive. Todo lo que cree, sincronice o suba en Google Drive
empieza siendo privado.

m APLICACIONES PARA PC Y SISTEMAS OPERATIVOS EN MOVILES

Si ha instalado Google Drive para Mac o PC, los documentos de Google Docs que haya creado se
sincronizaran automaticamente con la carpeta Google Drive de su computador. Puede cambiar esta
configuracion en cualquier momento:

1. Vaya al menu Google Drive de su equipo y Seleccione Preferencias...

2. Marque o desmarque la casilla situada junto a Sincronizar archivos de Google Docs. Si desmarca
la casilla, Google Docs nunca se sincronizara con la carpeta Google Drive de su computador. Pero
si lo que le interesa es mantener sincronizadas las copias de los documentos de Google Docs,
se almacenaran en la carpeta Google Drive de su equipo. Cada tipo de archivo de Google Drive
tiene su propia extensién de archivo:

= Documento de Google: nombredelarchivo.gdoc.

= Hoja de calculo o formulario de Google: nombredelarchivo.gsheet.
= Presentacion de Google: nombredelarchivo.gslides.

= Dibujo de Google: nombredelarchivo.gdraw.

Cuando abra un documento, una hoja de calculo, una presentacion o un dibujo de Google, se
abrird una nueva pestafia o ventana de su navegador predeterminado, siempre y cuando tenga
conexion a Internet.



Documentos (Docs)

La colaboracion en tiempo real de Docs en Google Drive hace que sea ideal para todo tipo de trabajo
en grupo, ya sea en su trabajo o en su universidad, ciclos de revision y notas compartidas. Incorpora
herramientas como copia de seguridad automética y el historial de revisiones, comentarios y un editor
de ecuaciones que son Utiles para los usuarios que comparten el documento.

Algunos ejemplos de como puede usar documentos en linea:

= Colaborar y planes curriculares de acciones o planes de trabajo.

= Consolidar notas para reuniones del departamento donde labora o de la facultad donde estudia.
= Crear una pagina web sencilla.

= Compartir y recoger las tareas o aportes de otros sin imprimirlos.

= Proporcionar informacion instantanea a los otros colaboradores.

= Acceder a los documentos en la clase o en casa.

= Trabajar informes, investigaciones o papers junto con compafieros de diferentes clases, escuelas,
paises.

= Mantener un registro continuo para tareas tales como entradas de diario, muestras de escritura,
etc.

. Drive
Comenzar un nuevo documento

Hay diferentes maneras de comenzar a usar documentos de
Google: puede crear un nuevo documento en linea, puede cargar

) . ) . ¥
uno ya existente o puede utilizar una plantilla de la galeria de | - Carpeta
plantillas.

% Documentn e

I} Desde la lista de documentos de Drive

Para crear un nuevo documento, vaya a la lista de documentos

de Drive, haga clic en el mend desplegable Crear y seleccione
Documento.

Presentacidn

Hoja de calculo

Formulario

il .

Dibujo
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Desde un documento existente
También, puede crear un nuevo documento; desde mientras que en un documento, hoja de calculo,
presentacion o dibujo existente. Simplemente, haga clic en el mena Archivo, seleccione Nuevo y
elija Documento.

Archivo | Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda  Ultima modificach
Compartir... - |IB I U i

EE o
Abrir._. By b s iy v

Cambiar nombre. .. Hoja de calculo

Subir y convertir
También puede cargar una variedad de tipos de archivos en Google Drive y tenerlo automéaticamente
convertido en un documento.

Al cargar un archivo, aparece un cuadro que indica el progreso de la carga en la parte inferior
derecha de la pantalla. Puede minimizar el cuadro o moverlo hacia la izquierda o derecha de la
pantalla. Cuando haya terminado, puede hacer clic en el titulo del documento para abrir el archivo
cargado o cerrar la caja haciendo clic en la X de la esquina superior derecha del cuadro.

4 Subida realizada —
Configuracidn v Conversidn: desactivada

W cuentas.doc Subido Compartir

Para agregar elementos a Drive, tiene algunas opciones.

a. Arrastrar y soltar

Puede arrastrar y soltar sus archivos directamente desde su computadora en su lista de
documentos de Drive e incluso directamente a una carpeta.
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b. Subir archivos

Para seleccionar manualmente los archivos de su computadora y subirlos a Google Drive, siga
estos pasos:

1. En la lista de la lista de documentos de unidad, haga clic en el
botén Subir y seleccione Archivos en el menu desplegable.

CREAR

2. Seleccione el archivo que quiera subir a Google Drive. Para | Mi unidad
seleccionar varios archivos, presione Mayus o Ctrl y haga clic en | Compartido ¢
todos los archivos que desea cargar. = |’

Carpeta. ..

3. El archivo aparecera en la lista de documentos de Drive.

Encontrar y abrir documentos

Los documentos que se han creado siempre se guardaran en Drive. Puede buscar facilmente los
documentos al comenzar a escribir un término de blsqueda, Google Drive comenzara a sugerir los
documentos de su lista.

forl X -

O, " for" Buscar en Drive
B Formulacion y Evaluacion de Proyectos
B Copia de Google Apps for Education > Chapter 1: Introduction to Google Apps

B Formulario sin titulo

También, puede buscar documentos en Drive por tipo de archivo, visibilidad, propiedad o de otras
blsquedas guardadas.

TIPO VISIBILIDAD

Todos los documentos Piblico en la Web

Carpetas Cualguier usuario que reciba el enlace
Dibujos Privado

Imagenes MNo compartido

Archivos PDF

Presentaciones
Hojas de calculo

PROPIEDAD
Soy el propietario

Formularios N
Documentos de texto No soy propietario
Videos

Tahlas Abierto por mi

Creado con_..
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= E
(fremr=| | = | =x e ~ | Por dltimo, puede ordenar por fecha de la dltima
: modificacién o por la relevancia que usted haya
v' Relevancia indicado

Ultima modificacion

LR A Cambiar el nombre de un documento

Cuando se crea un nuevo documento, Google Drive comenzara a guardarlo como Sin titulo o creara un
titulo de las primeras palabras introducidas en el documento.

Para elegir un nombre distinto de Sin titulo, haga clic en la pestafia Archivo de su documento y
seleccione Cambiar nombre. Desde aqui, se puede elegir y confirmar el titulo de su documento.

-Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas

Compartir...

Mueva

A

Cambiar nombre._.

Crear ina cnnia

También, puede editar el nombre, haciendo clic en el titulo que aparece en la parte superior de la
pagina y haciendo los cambios en el cuadro de didlogo que aparece.

Cambiar nombre de documento

Escribe un nombre para el nuevo documenta:

I Plan de Marketing| -

-0
)

Los titulos pueden ser de hasta
255 caracteres de longitud.




Documentos (Docs)

Guardar documentos

Debido a que Google Drive proporciona almacenamiento seguro en linea, usted puede crear
documentos, hojas y diapositivas sin necesidad de guardar en su disco duro local. También puede
acceder a sus documentos desde cualquier computadora. En caso de que se malogre el disco duro
local, usted no perdera su contenido guardado.

Google Drive también mantiene un completo historial de revision del documento; por lo que puede
volver a cualquier versién en cualquier momento.

Copiar y pegar en documentos

Google Drive estéa disefiado para permitirle copiar y pegar texto e imagenes entre todos sus documentos
en linea -incluso si va de un tipo de documento a otro.

Debido que el copiar y pegar se lleva a cabo en linea, puede copiar en una computadora, a continuacion,
iniciar sesion y pegarlo en otro. Estos son algunos ejemplos de las acciones que puede hacer:

= Copiar un conjunto de celdas de una hoja de calculo y pegarlo en un documento en forma de tabla
con el formato correcto.

= Copiar algo en su computadora del trabajo y pegarlo en otra computadora cuando acceda a su
cuenta de Google desde su computadora personal.

Hay dos maneras de copiar y pegar. con atajos de teclado y con el mend de portapapeles del
servidor.
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Atajos de teclado

ctri+C (copiar) y Ctrl+V (pegar)

Para la mayoria de operaciones de copiar y pegar, puede utilizar estos atajos. Esto funciona incluso
cuando se pasa de un tipo de documento a otro. Pero hay un par de excepciones en las que los
métodos abreviados de teclado no funcionan tan bien (todavia). En estos casos, se debe utilizar el
menul de portapapeles del servidor:

= Sj esta copiando entre presentaciones y otro tipo de documento.
= Sj quiere copiar en una computadora y pegar en otro.
= Sj desea copiar algo que no se va a pegar de inmediato.

El menii del portapapeles web
Hay unos pocos casos concretos en que la mejor forma de copiar y pegar es utilizando el mena
del portapapeles web. Al copiar una seleccion a través de este mend, el contenido que copia se
almacena y se asocia con su cuenta de Google Apps. Eso significa que puede copiar mas de una
seleccion y luego elegir la que desee pegar mas tarde, esto también significa que puede copiar algo
en una computadora y luego pegarlo en otro.

ADMINISTRAR DOCUMENTOS CON MULTIPLES EDITORES

XA Beneficios de la colaboracion

Google Drive permite a varias personas en diferentes lugares colaborar simultaneamente en el mismo
documento desde cualquier computadora con acceso a Internet.

Por ejemplo, los profesores pueden trabajar juntos en un
solo documento para desarrollar los planes de estudio para
el afo. Nadie tiene que compilar todas las ediciones juntas;
ya que cada uno estad haciendo cambios en un documento
Unico. Debido a que el documento se encuentra en linea, los
profesores pueden colaborar mas alla de la escuela y empezar
a compartir con los demés dentro del distrito. Con todos los
miembros del equipo aportando ideas y comentarios, todos se
benefician de un plan de estudios de mayor colaboracion.

Otro ejemplo es que los estudiantes emparejados con otra clase para un trabajo en grupo. Mientras
que los estudiantes nunca pueden tener clases juntos, pueden empezar un documento y modificarlo
en cualquier momento. Después de la clase, incluso pueden abrir el documento y escribir juntos,
charlando sobre el proyecto directamente en el documento. A continuacién, pueden compartir el
documento con unos compafieros de clase para la edicion de los pares. Al completar el proyecto,
pueden compartir la version final o crear una copia para compartirla con el profesor que también
puede proporcionar la calificacion y comentarios directamente en el documento.

Con todos trabajando en el mismo documento, no hay ida y vuelta de las versiones y ediciones.

a
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Ver y editar juntos

Si usted y otro colaborador estan editando el mismo documento al mismo tiempo, aparece un cuadro

con el nimero de colaboradores en la parte superior de la pantalla. Si pasa el cursor por encima de
uno de los cuadros, se mostrara el nombre del colaborador.

Vv ] Comentarios O Compartir
=t .

Si otras personas estan editando un documento al mismo tiempo que usted, podra ver los cambios en
tiempo real. También, puede ver el texto que otros editores estan resaltando; mientras lo seleccionan.

Si alguien esta a punto de suprimir algo en su pantalla o arrastrar texto en otro lugar, vera resaltado
ese texto antes de que algo cambie.

——— B e i e e e e

s Explains how to define the scope of your projec

Shows you how to create a design plan taking intc
works

Il semun ommmlem tmEmmmm o A

Asimismo, puede chatear con los otros editores. Haga clic en Mostrar chat para abrir un cuadro donde
se puede chatear con otros editores en el documento.

ﬂ | | Comentarios o ‘
e Valeria Angulo 11:04 |
He hecho un par de cambios

yo 11:04
Que bueno, estamos en contacto

-0
»

Hasta 50 personas pueden editar un documento al mismo tiempo. Puede compartir
,  un documento con un mazximo de 200 personas.
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Ver y volver a la version anterior

Trabajando en grupos, hace que la funcion de autoguardar y revisar el historial sea de mucha ayuda.
Dado que las copias del documento se guardan cada vez que un colaborador hace ediciones, es
facil de comprobar y ver quién hizo cambios y cuando lo hizo. Para ver versiones anteriores de un
documento compartido, siga estos pasos:

1. Desde su documento, haga clic en Archivo > Ver historial de revision.

Archivo | Editar  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ayud

Compartir...
Muevo =
Abrir___ Ctrl+0

Cambiar nombre...
Crear una copia...

I Mover ala carpeta. .

Ver historial de revision Ctrl+Alt+Mayis+G

-

2. Los cambios aparecen identificados por colores en funcion de cada colaborador; por lo que es
facil saber lo que se ha afladido o eliminado. Esto es perfecto para la evaluacion de proyectos de

grupo, la participacion, etc.
Historial de revisiones x

Hoy, 11:00
M Valeria Angulo

Hoy, 10:46
B Lucho Angulo

3 de abril de 2012, 00:05
B Luis Angule Aguirre

3. Mientras ve el historial de revisiones, puede mostrar las revisiones mas detalladas seleccionando
en la esquina inferior derecha Mostrar revisiones mas detalladas.

v Mostrar cambios

Mostrar revisiones mas detalladas
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Si cambia de opinidon acerca de las mas recientes ediciones que usted o sus colaboradores realizaron
al documento, solo necesita volver a una version anterior y siga estos pasos:

1. Haga clic a través de las ediciones hasta que encuentre la version que desee.
2. Haga clic en Restaurar esta revision.

Su documento volvera a la version seleccionada. Ahora, cuando sus colaboradores vean este
documento, veran la version que ha seleccionado.

Hoy, 10:46
M Lucho Angulo

Restaurar esta revisian

Agregar y responder a los comentarios

Los comentarios son una forma conveniente de afiadir notas a su documento de texto y estan visibles
para los lectores y colaboradores. Estos pueden ser de gran valor para la comunicacion con los
colaboradores acerca de partes especificas del documento, asi como para tomar notas acerca de los
cambios que usted ha hecho o que le gustaria hacer.

Los comentarios son Utiles para el proceso de retroalimentacion y revision de la redaccion de un
documento, los profesores o editores de pares pueden afadir ideas o preguntas sin alterar el contenido
del documento. Puede resaltar muchas o pocas palabras como desee para comenzar un comentario.

Debido a que un comentario a menudo conduce a explicaciones o comentarios adicionales, Docs
facilita la respuesta a un comentario en el mismo formato, lo que le permite leer una “conversacion”
de los comentarios o tener una discusion.

Insertar comentarios
Para agregar un comentario a su documento, siga estas instrucciones:

1. Coloque el cursor o resalte el texto | Archivo Editar Ver | Insertar  Formato Herramientas Tabla /

donde desea que su comentario | _ |
= o o T g0 M Imagen... ‘

aparezca.
_ . &2 Vinculo Cir+K |
2.En el mena Insertar, seleccione
Comentario. T* Ecuacion...
B Dibujo...
Tabla -
/ B Comentario Cirl+Al+M
Mota a pie de pagina Cirl+Alt+F




Trabaja en la nube con Google Apps

3. También, puede utilizar la combinacion de teclas Ctrl+Alt+M para insertar un comentario.
4. Escriba su comentario en el cuadro que aparece a la derecha del documento.

" Valeria Angulo

Seria conveniente detallar mas este
| aspecto

EA Trabajar con comentarios

Después de insertar un comentario, hay dos lugares principales que puede trabajar dentro del
documento: en el comentario o en el flujo de comentarios, accesible desde el menl desplegable
Comentarios en la parte superior derecha del documento.

Puede responder a un comentario con un nuevo post, editar o borrar un comentario anterior que
haya insertado y resolver |la discusion cuando esté definida y quiera ocultar el debate. La resolucién
de una discusion elimina la discusion del documento, pero las discusiones resueltas siempre
estaran disponibles en el menU desplegable de comentarios.

Valeria Angulo 11:37 Hoy | -
Texto seleccionado:

Explains how to define the scope of your projec

Seria convenigaia-deiailar mas este aspecto
Responde

n Responde a este comentano...

Comentarios del documento

En el menu desplegable Comentario, en la parte superior derecha del documento, puede revisar
todos los comentarios, incluyendo los comentarios que se han resuelto. Desde este mend, también
puede cambiar la configuracion de la notificacion para los comentarios.

—

| & Notificaciones + |

Hacer un comentario

todas
Valgri ¥ Hoy| =

Texp s v* Respuestas para ti
= ()

ninguna
Sen'F {

Responder - Resolver
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Tiene tres opciones:

= Todas. Se enviara todo comentario nuevo por correo electrénico.

= Respuestas para ti. Solo se enviara por correo electrénico las actividades en las que participa, por
ejemplo, las respuestas a sus comentarios.

= Nada. No recibira notificaciones.

Anadir otros a un comentario
Puede agregar facilmente otros a un comentario

Valeria Angulo Hesalver
escribiendo “+” seguido del nombre de un contacto o 11:37 Hoy
una direccion de correo electrénico en un comentario. Seria conveniente detallar mas este
Por ejemplo, escriba +juanperez si su contacto fue aspecto
juanperez@gmail.com. Sus contactos se auto- | Editar Eliminar

rellenaran automaticamente al empezar a escribir.
+lucho.angulo&l @gmail.com
Tu +mencion agregara" pErSonas a esla
Al afiadir a una persona a un comentario, se le | FUbiEacion v les enviars un menssje de
T o o 7 correo elecironico.
enviara por correo electrénico una notificacion que

contenga el hilo de comentarios. Cancelar

Colaboradores de correo electrénico

La comunicaciéon con los demas colaboradores es Util cuando se quiere notificar a otros de los
cambios realizados o enviar un mensaje sobre el documento.

Usted puede enviar facilmente un e-mail a otros colaboradores directamente en el documento, solo
tiene que seguir estos pasos:

Archivo | Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ay

Compartir...

MNuevo -

Abrir... Cirlv0 | 1. Haga clic en la flecha hacia abajo en
Cambiar nombre.__ el lado derecho del botén Archivo en su
Crear una copia... documento.

I Mover a la carpeta. ..
2. Seleccione Colaboradores de correo

Ver historial de revisidn Ctrl+Alt+Mayiis+G electronico... en el menud desplegable.
ldioma -
Descargar como >

Publicar en
Colaboradores de correo electrénico.
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3. Elija los colaboradores a los que desea realizar la notificaciéon mediante la casilla de verificacion
junto a su nombre. También hay accesos directos para seleccionar o anular la seleccion de todos.

4. Puede modificar el tema (por defecto es el nombre del documento) y escriba un mensaje a los
colaboradores.

5. Haga clic en el botén Enviar.

Enviar mensaje

Asunto Destinatarios Seleccionar todos - ninguno
= Luis Angulo Aguirre v
Mensaje
= Valeria Angulo v

Enviarme una copia
Pegar el elemento en el correo electrénico

FORMATO BASICO

XA M Formato del texto

La edicién de texto en Docs es similar al uso de editores de otro software de procesamiento de textos.
El mend de la barra de herramientas Estilos, en la parte superior del documento, muestra el estilo de
su seleccién de texto en un documento y le permite cambiar el estilo o borrar el formato de su texto.

Texto nor... - Times Ne... - 2 - B 7 U A -
|

Para cambiar la fuente o el tamario del texto, solo tiene que seleccionar el texto que desea cambiar y
hacer clic en el menu de la fuente o en el mend desplegable de tamafio de texto. Elija un nuevo tipo
de letra o tamarfio del texto y los cambios se aplican al texto seleccionado.

NOTAS

"\ Arial y Times New Roman solo aparecen como opciones en el menii de la fuente si
& . .
tiene estas fuentes instaladas en su computadora.
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Texto nor... - Times K

v Texto normal

Titulo

Para ver una lista de los encabezados disponibles,
Subtitulo haga clic en el meni que aparece justo antes de que
el men( desplegable Fuente o haga clic en Formato
y seleccione Estilos de parrafo. A continuacion,
Titll|0 1 seleccione uno de los estilos, que van desde Titulo
1, el mas grande, a Titulo 4, el mas pequefio.

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Los estilos de la barra de herramientas también le permiten elegir un color de texto o el color de
resaltado:

1. Resaltar el texto.

<> H

2. Haga clic en el ment desplegable de Ay elija un color para el é_'

color de texto o haga clic en el mend Resaltar y elija un color.
Texto Resaltar

Para ver qué opcién de menu se corresponde con el texto
que estad usando, simplemente haga clic en el texto en el
documento. El color elegido se reflejara en el color del texto

HEER
del documento. ..........

Personalizados
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Formato de parrafo

Docs tiene selecciones estandar de interlineado, alineacion de parrafos y listas. Si desea cambiar el
interlineado del documento, siga estos pasos:

1. Haga clic en el botdn Interlineado de la barra de herramientas.

0
=3

0

2. Seleccione una opcién en el menda.

I=- i=-i= .= = I
v Sencillo

1,15

1.5

Dable

Eliminar espacio antes del parrafo

Eliminar espacios después del parrafo

Espaciado personalizado. ..

Si desea cambiar la alineacion de un parrafo, coloque el cursor en algln lugar del parrafo y haga
clic en uno de los botones de alineacion.

I
I
Il
+—F
I

Para iniciar una lista numerada o con vifietas, haga clic en uno de los iconos de la lista.

+—
i
4
7]
I
4
L ]
I
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Paginacion

La paginacion afade saltos de pagina visuales; mientras esta editando sus documentos, por lo que
se puede ver cuantas paginas de ese informe ha terminado realmente. Con la paginacion, podra ver
los encabezados en la parte superior de cada pagina del documento, los saltos de pagina manuales
moveran el texto a una pagina nueva y las notas apareceran en la parte inferior de la pagina de forma
automatica.

m Comentarios @ Compartir

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda  Laultima moo

[ o] -l—‘ 100% -  Textonor.. - Times He... - 2 - | B F U i- co BH  Mas - R
2 1 ¥ 1 z 3 4 5 a 7 2 9 10 1! 12 13 14 i 18 17 1_{
Drupal enables you to build a wide variety of websites quickly and easily, from simple blog -
sites to complex sites that integrate with other systems. In order to maximize what Drupal can B

do for your website, vou need to plan. With this comprehensive book, Drupal expert Cindy
McCourt walks you through planning your Drupal site, using optimal methods for leveraging

the power and flexibility of the Drupal framework. Regardless of your level of experience
working with Dirupal. this gnide provides you with a series of analyses and tasks from a Drupal
perspective that allows you to start thinking in Drupal and helps you plan each phase of your
site’s lifecycle.
Drupal The Guide to Planning and Building Websites:

= Presents an overview of a site’s lifecycle and details where planning fits in

Ocultar los saltos de pagina
Si prefiere la edicion de documentos con un disefio continuo, puede ocultar los saltos de pagina,
vaya al men( Ver y seleccionando la opcién Contraer controles.

Archivo  Editar  Ver | Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda  Ulliman

o Disefio de impresidn

i k=

| v Mostrar regla
Muestra la barra de herramientas de ecuaciones

| v Mostrar sugerencias ortograficas

Ctrl+Mayas+F
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Anadir imagenes = .
Puede mejorar su documento con la insercion de | Insertar  Formato Herramientas Tabla A

iméagenes. Para insertar una imagen, siga estos 'w
™
pasos:

©2 Eplace... Ctri+k

1. Haga clic en el men( desplegable Insertar de la
barra de herramientas y seleccione Imagen.

2 .
T Ecuacidn...

By Dibujo. .

Tabla -

2. Dependiendo de qué imagen desea afiadir al documento, haga clic en una de las siguientes
opciones y siga estas instrucciones:

= Subir. Elija una imagen de su computadora y haga clic en el botén Subir. Como alternativa,
puede arrastrar una imagen desde el escritorio si su navegador dispone de esta funcion. Esta
funcién solo esta disponible en las Ultimas versiones de Chrome y Firefox.

= Tomar una instantanea. Use su camara web para capturar una imagen para utilizarla en el
documento.

= URL. Escriba la direccion URL de una imagen desde la web y haga clic en Seleccionar.

= Tus albumes. Sus albumes web de Picasa se muestran automaticamente cuando se selecciona
esta opcion. A continuacién, puede desplazarse a través de un album para encontrar la
imagen que busca.

= Google Drive. Si tiene imagenes almacenadas en Google Drive, entonces puede insertarlas
facilmente en su documento.

= Buscar. Introduzca un término de bldsqueda para encontrar una imagen utilizando una de las
fuentes de imagen mostradas abajo. Una vez que haya encontrado lo que estaba buscando,
haga clic en la imagen y en el botén Seleccionar.

» BUsqueda de iméagenes de Google
* Archivos de imagenes de la Revista Life
* Imagenes de archivo

Insertar imagen

Subir

Google ~ || || Q |

Tomar una instantanea . ) )
Las imagenes mostradas pueden reutilizarse con modificaciones para fines comerciales. Mas informacion

De URL
Escribe tu consulta en el cuadro anterior para buscar imagenes mediante la Busqueda de Google.

Tus albumes GOOgle I_ I F E Imagenes de archivo

+ Google Drive

Mi unidad

Compartido
conmigo

Reciente
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Arrastrar y soltar imagenes

Las imagenes también se pueden insertar en Docs directamente desde su escritorio a través de
arrastrar y soltar. Esta caracteristica es un gran ahorro de tiempo. Por ahora, se puede utilizar una
imagen de arrastrar y soltar con las Gltimas versiones de Google Chrome, Firefox y Safari.

= = Preferencias
5.4. |IN aflVila IVLA
+] Detectar enlaces autométicamente

Enlace automatico

. ] SUsTTHCTOT ST
Cuando escriba algo que los documentos reconocen como
.. P Sustitui c
un enlace, se convertird en un enlace de forma automatica. - =
Pruebe escribir docs.google.com, www.google.com 0 una
: ‘2 P ARG © x
direccion de correo electronico en un documento. _ :
M ® x
V| = — x
Si no desea que su texto sea un enlace, puede deshacer >
| - ®
la vinculacion automatica pulsando Cirl+Z y si piensa que
usted no querra detecciéon automatica de vinculos, puede = % :
desactivarla mediante la opcién Preferencias, en el menu M3 % x
Herramientas. w1 p %
¥ 15 K4 ®
¥ A8 % x

Si desea insertar un enlace a una pagina web o un documento en linea como referencia, siga estos
pasos:

1. Haga clic en cualquier lugar del documento donde desea que aparezca el vinculo.

2. Haga clic en el menu desplegable Insertar y seleccione Enlace o haga clic en el icono de enlace
en la barra de herramientas. Aparecera la siguiente ventana:

acckss

Texto v

| Enlace ‘ F'egaru buscar un enlace | [ l |

v Encabezados

3. Escriba el texto que desea que se muestre como enlace (si se ha seleccionado un texto especifico,
ya aparecera en el campo Texto). Deje este campo en blanco si quiere que el enlace completo
se muestre en el documento.

4.En el campo Enlace, seleccione o ingrese la direccion web, direccion de correo electrénico o
bookmark.

5. Haga clic en Aplicar.
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AGREGAR DIBUJOS

Los dibujos también se pueden afiadir a su documento para permitir opciones como /luvia de ideas,
mapas mentales, etc.

Para agregar un dibujo, siga estos pasos:

1. Haga clic en el menu desplegable Insertar de la barra de herramientas y seleccione Dibujo.

Ingertar | Formato Herramientas Tabla A

| E Imagen...

GO Enlace... Ctrl+k

TM* Ecuacidn...

BH Comentario Ctrl+Alt+M

Mota a pie de pagina Ctrl+Alt+F

O Caracteres asnerialas

2. Cree su dibujo con las formas y opciones de la barra de herramientas.

Dibujo  Guardado automaticamente a la(s) 13:35:57

Acciones - w~ ~w @ - k\‘Q'E

—

3. Afada la imagen a su documento, hoja de célculo o presentacion seleccionando Guardar y cerrar.

a
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INSERTAR ECUACIONES

Puede insertar ecuaciones matematicas en sus documentos y colaborar en una sola ecuacién a la vez
con varias personas. Siga estos pasos para agregar una ecuacion para su documento:

1. Haga clic en el menu desplegable Insertar y seleccione Ecuacion.

Insertar  Formato  Herramientas Tabla A

™ Imagen. ..

G2 Enlace. .. Ctri+k

2. Seleccione el simbolo matematico que desee agregar de uno de estos mendas:

= Letras griegas

= Operaciones varias

= Operadores de comparacion y de inclusion
= Operaciones matematicas

= Flechas

3.Haga clic en el simbolo que desea incluir y afiada los nimeros o variables de sustitucion en el
cuadro. Si elimina la caja por error, simplemente haga clic en Nueva ecuacion, a continuacion,
seleccione una opcioén de los mends.

Nueva ecuacion  ofh - x33 - €#£3 L llxge T2

Letras griegas \
Flechas

[ Operaciones
Slpticiones Relaciones = th.CI.?nES
varias matematicas

4. Si desea editar la ecuacion después, simplemente haga clic en la ecuacion dentro del documento
y cambielo. Si no ves la barra de herramientas ecuacion, haga clic en Ver y seleccione Mostrar
barra de herramientas ecuacion.






Hojas de calculo

Las hojas de caélculo incluidas en Google Drive permiten facilmente agregar, organizar y analizar la
informacion en un solo lugar. Las distintas herramientas para clasificar, formatear, crear y visualizar la
informacion con graficos, tablas dinamicas, ingreso de férmulas a hojas de célculo, compartidas o en
linea, se pueden utilizar en una variedad de situaciones.

Algunos ejemplos de como puede utilizar sus hojas de célculo en linea:

= Grabar las calificaciones de los o desempefios de los trabajadores.

= Informes de asistencia, desempefo, avance de las actividades de su unidad de trabajo.

= Crear una base de datos de informacién de contacto para clientes (so lo usa para su trabajo) o
comparieros de clase (si lo usa en su universidad).

= Recopilar datos de toda la Web para la investigacion.

= Formatear un horario semanal, ya sea de clases i de sus actividades laborales.

T

Curso de Ofimatica-Ficha Tecnica detallada

Archiva Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modificacion de Wiliredo Stuart el 28 de agosto de 2011

& o o~ T § % 12- Aral - 0 - B Z 5 A. ®.H-E0- =E-1-5 HM 3 -
A B c D E F G
Saberes previos Nuevas ideas Saber mas Video Tutoriales
1
Fundamentos T1) Uso de Paint
Reconoce los elementos
de la interfaz de Windows | El escritorio y sus T2) Organizar el V1: Primeros pasos V3:0rg
XP elementos escritorio iconos y acceso direc
Realiza operaciones con WV2: Ventanas V4: Vistas de
las ventanas Manejo de ventanas T3) Manejar ventanas ventanas
Configura la pantalla y el
reloj T4) Configurar |a pantalla |V5: Propiedades del escritorio
2. Carpetas y Unidades de disco, Carpetas | T5) Almacenamento de
Archivos y archivos la infarmacidn
Realiza operaciones con T6) Operaciones con
carpetas El Explorador de Windows carpetas V6: Crear y modificar carpetas
Realiza operaciones con T7) Operaciones con 3
archivos Vista de iconos archivos W7: Archivos de imagenes
T8) Personaliza el
Buscar explorador V8: El explorador de Windows
T3) Buscar V9 La Biisqueda
T10) Recupera desde la
papelera W10: La papelera de reciclaje
T11) Accesos directos
T12) Comprimir /
descomprimir archivos




PXRA Editar una celda

Las Hojas de Google se parecen y actlan de forma similar a otros programas de hoja de calculo. Para
empezar a ingresar contenido en una celda, basta con hacer clic en una celda y comenzar a escribir.

Nota: Cada hoja de cdlculo puede tener hasta 256 columnas, menos de 400 000 celdas o 100 hojas,
la cifra que se alcance primero, para ser convertidos al formato de Google Drive. No hay limite en
las filas. Las hojas de cdlculo subidas no deben pesar mds de 20 Mb.

Para editar una celda que ya tiene contenido, siga estos pasos:

1. Elija una de las opciones de abajo para ubicar el cursor en la celda:
* Haga doble clic en la celda.
» Haga clic en la celda y presione Enter.
» Haga clic en la celda y presione F2.

2. Edite el contenido de la celda.

Puede crear lineas (nuevas lineas, o saltos de ITnea) dentro de una celda durante la edicion, lo que es
atil cuando se desea mejorar el aspecto de texto que implique distintas lineas, como las direcciones.
He aqui como:

1. Coloque el cursor en la celda correspondiente.
2. Use una de estas opciones especificas del navegador para crear lineas:
* En Internet Explorer 8, haga clic en Ctrl+Enter.
e En otras versiones de IE o en Mozilla Firefox, haga clic en Alt+Enter o Ctrl+Enter.

Cambiar el tipo de datos de celda

Hay varios tipos de datos que puede tener una celda: moneda, fecha, hora, porcentaje y redondeo.
El tipo de dato de una celda se aplica a toda la celda. Por ejemplo, no se puede tener una parte de
la celda como moneda y otra como porcentaje.

Para seleccionar un tipo de datos diferente para una celda, siga estos pasos:

1. Mientras se edita la hoja de calculo, seleccione la(s) celda(s) fi g
que desea cambiar 5 % :113 all A

2. Abra el menu desplegable 123 que corresponde a Mas formatos.

a
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423~ Arial s =
Normal

1,000 Redondeado
1,000.12 2 decimales

Decimales personalizados...

(1,000) Financiero redondeado
(1,000.12) Finanzas
1.01E+03 Cientifico . .
3. Seleccione el tipo de datos deseado.
51,000 Moneda
$1.000.12 Moneda En la barra de herramientas de edicién, también
Otras monedas - hay atajos para el porcentaje y la moneda.
10% Porcentaje redondeado
10.12% Forcentaje
9/26/2008 Fecha
15:59:00 Hora
9/26/2008 15:59:00 Fecha hora
24:01:00 Horas
Mas formatos -
Texto normal

DIAR Y P AR
@ . = -

Google Drive esta disefiado para que pueda copiar y pegar texto e imagenes entre todos sus documentos
en linea -incluso si usted va de un tipo de documento a otro.

Esto puede ser (til para recoger informacion a través de una variedad de medios de comunicacion o de
un proceso de elaboracién y redaccion de un documento, mientras se mueve el contenido a través de
una presentacion.

Debido que el copiar y pegar se lleva a cabo en linea, podra copiar en una computadora, a continuacion,
iniciar sesién y pegarlo en otra computadora. Estos son algunos ejemplos de las actividades que puede
hacer.

= Copiar un conjunto de celdas de una hoja de calculo y pegarlo en un documento en forma de tabla
con el formato correcto.

= Copiar algo en su computadora del trabajo y pegarlo en otra computadora cuando acceda a su
cuenta de Google desde su computadora personal.

Hay dos maneras de copiar y pegar: mediante atajos de teclado y con el menu de portapapeles del
servidor.
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Atajos de teclado

Use los métodos abreviados de teclado familiares, Ctrl+C (copiar) y Ctrl+V (pegar). Esto funciona
incluso cuando se pasa de un tipo de documento a otro. Pero hay un par de excepciones en las que
los métodos abreviados de teclado no funcionan tan bien (todavia). En estos casos, se debe utilizar
el menu de portapapeles del servidor:

= Sj esta copiando entre presentaciones y otro tipo de documento.
= Sj quiere copiar en una computadora y pegar en otro.
= Sj desea copiar algo que no se va a pegar de inmediato.

Pegado especial

La operacion de copiar y pegar copia todas las propiedades de una celda a la celda que esta pegando,
incluyendo el texto, formato y la validacion de datos. La opcion Pegado especial le da mas control
sobre qué propiedades va a copiar y pegar en un rango de celdas. Para utilizar una de las opciones
de pegado especial, haga clic en el menu Editar, vaya a Pegado especial... y seleccione una de las
siguientes opciones:

= Pegar solo valores. Pega solo el texto contenido en el rango original de celdas.

= Pegar solo formato. Esta opcion solo copia el formato de las celdas y no altera cualquier texto o
férmulas existentes.

= Pegar todo excepto bordes. Pega todas estas opciones sin algln tipo de bordes de las celdas que
se hayan agregado.

= Pegar solo la formula. Pega las férmulas contenidas en un rango copiado de las celdas, no los
calculos resultantes de las formulas.

= Pegar solo la validacion de fecha. Pega una regla de validacion de datos a través de un rango de
celdas sin interrumpir cualquier formato, formulas o textos existentes.

= Solo pegar formato condicional. Esta opcion solo aplica reglas de formato condicional a un rango de
celdas.

Editar | Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modifiq

e~ Deshacer Ctrl+Z
) ™™ Rehacer Ctrl+Y
' x Cortar Ctrl+X |
] Copiar Ctrl+C
I @ Pegar Ctri+V |
! PIEIEL EHIEEE . Pegar solo los valores
£l Portapapeles web . | Pegar sdlo el formato
Pegar todo excepto bordes
Buscar y sustituir... Ctrl+H

Pegar solo |a formula

Eliminar valores s
Pegar solo la validacion de fecha

! Eliminar fila 6 Solo pegar formato condicional

H Eliminar columna B
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Menu del Portapapeles web

Hay unos pocos casos concretos en que la mejor forma de copiar y pegar esta utilizando el menu del
Portapapeles web. Al copiar una seleccién a través de este mend, el contenido copiado se almacena y
se asocia con su cuenta de Google Apps. Eso significa que puede copiar mas de una seleccion y luego
elegir la que desee pegar méas tarde, también significa que puede copiar algo en una computadora y
luego pegarlo en otra.

Para copiar una seleccion a través del menu del Portapapeles web, siga estos pasos:

1. Seleccione lo que desea copiar.

2. Haga clic en el enlace Portapapeles web que aparece en el meni Editar de su documento.

Editar | Ver Insertar Formato Datos Hemamientas Ayuda  Uliima modificacian de Wilredo
w~ Deshacer Clsez| 90 - B 7 & A. ®-H-BH- =
| ~™ Rehacer Cel+Y |
| x Cortar Ctrl+X |
| B Copiar Ctrl+C
| [ﬁ Pegar Ctri+V |
Pegado especial =
I i N I
@ Pottapapeles web g Copiar intervalo de celdas (3 filas x 1 columnas)
Buscar y sustituir.... Ctri+H

Ayuda del portapapeles web I

3. Haga clic en Copiar intervalo de celdas.

4. En el documento de destino, haga clic en el mend Portapapeles web, vera la seleccién que ha
copiado previamente. Si ha copiado varias cosas, vera una lista de los elementos que ha copiado
recientemente.

5. Coloque el cursor donde desee pegar el contenido.

6.Una vez més, haga clic en el enlace Portapapeles web que aparece en el mend Editar de su
documento.

7. Seleccione lo que desea pegar. Dependiendo de la seleccion, vera diferentes formatos que se
pueden elegir para pegar lo que ha copiado (por ejemplo, HTML o texto sin formato).
8. Seleccione un formato.

Ni puede utilizar el Portapapeles web para copiar y pegar texto normaly las imdgenes en las
presentaciones de Google Drive. Puede seleccionar formas enteras en una sola diapositiva y st
la_forma es una_forma de texto, el texto serd copiado en el Portapapeles web.
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Como se almacena y protege el contenido en el portapapeles web
Puede acceder al contenido copiado en el portapapeles web solo iniciando sesién en la misma
cuenta de Google que utiliz6 para copiar el contenido originalmente.

El contenido que se copia en el Portapapeles web se almacena en los servidores de Google y
permanece alli hasta que hayan pasado 30 dias desde que realiz6 la Gltima accién (por ejemplo,
copiar) sobre una seleccion de contenido determinado. Incluso si se elimina un documento, algo
que ha copiado de ese documento en el Portapapeles web seguira existiendo en los servidores
de Google para ese periodo de 30 dias. Puede eliminar todos los elementos almacenados en el
Portapapeles web haciendo clic en el meni desplegable y seleccionar Borrar todos los elementos.

Una vez creada la hoja de calculo, puede incluir hipervinculos a sitios web como cuando se crea una
pagina web.

Los enlaces en la hoja de célculo pueden ser Gtiles para referirse directamente a sus fuentes de datos.
Al mantener la informacién en una hoja de calculo, se mantiene la capacidad de ordenar y analizar la
informacion; mientras incluye un acceso féacil a sus referencias.

NOTAS

"\ Aligual que los otros tipos de datos y formato de las celdas, los enlaces en las hojas de cdlculo
& .
deben ser asignados a una celda entera. No se puede tener solo una parte del texto dentro de
una celda que va a ser hipervinculada.

Hay dos maneras de ingresar enlaces en una hoja de célculo:

= Introduzca el URL completo en una celda deseada y toda la celda se convertira en un hipervinculo.
Esta es la forma mas rapida de agregar una direccion URL a la hoja de calculo. Con este método,
el texto dentro de la celda es la direccion URL.

= Escriba la formula HYPERLINK, donde puede especificar la URL y asignar texto separado. En lugar de
mostrar la URL del enlace completo en la celda, se puede visualizar el texto especifico que quiera.

En este ejemplo, el enlace de la fila 13 tiene pegado la URL www.google.com. El enlace de la fila 14
esta utilizando la féormula HYPERLINK.

Tx =hyperlink("http:/fwww_ google.com”,"Vaya a Google")
A B

13 | www google com |

14 I
Vaya a Google !
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Con cualquier método, siempre que se seleccione esta celda, aparecera un pequefio cartel emergente
a la izquierda de la celda. Haga clic en este cartel para abrir una nueva ventana del navegador
enlazando a la URL incluida.

Ir al enlace: http:{fwww_ google.com - Eliminar

Para utilizar la formula HYPERLINK, siga estos pasos:

1. Vaya a la celda que desea editar.
2. Utilice la férmula con este formato:

= hyperlink (“URL del sitio web” , "texto de la celda”).

Por ejemplo:

= hyperlink ("www.google.com" "buscar en la web") mostraria texto buscado en la web
como un enlace a www.google.com.

Los usuarios pueden subir imagenes directamente a las hojas de Google. Con esta funcién, puede subir
una imagen ya almacenada en su computadora, tomar una foto con su camara web, buscar una imagen
en linea o afiadir fotos personales directamente de uno de sus albumes web de Picasa o Google Drive.
Las posibilidades son infinitas.

Para subir una imagen, vaya al mena Insertar, seleccione Imagen. A continuacion, elija una imagen de
una de las fuentes de archivo para cargar en su hoja de calculo.

Insertar imagen

Subir
Tomar una instantanea

De URL

Tus dlbumes

Buscar

Seleccionar una imagen para subirla

E [ Selecciona nicamente imdgenes para las que tengas licencia de uso
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=R R, SR R

w

10
11
12
i
14

15

Insertar y modificar una imagen con formulas

Al insertar una imagen de acceso pUblico en el interior de una celda de la hoja de célculo, tiene
algunas opciones para cambiar la forma en que aparece la imagen mediante el uso de férmulas. Hay
cuatro opciones para modificar la apariencia de las imagenes en una hoja de calculo:

= =imagen("URL") o =imagen("URL", 1). Insertando esta férmula en una celda, va a escalar la
imagen para que quepa dentro de la celda seleccionada. Si la celda es mas grande que la imagen
que va a insertar, el resto de la celda sera blanco.

= =jmagen ("URL s 2). Insertando esta férmula, se estira la imagen para que quepa dentro de la
celda seleccionada. No se conservara la relacién de aspecto (altura frente a anchura) de la imagen.

= =imagen ("URL , 3). Esta férmula insertara la imagen en la celda en su tamafio original. Si la
imagen es mas grande que la celda, parte de la imagen se cortara.

] =imagen("URL , 4, altura, anchura). Insertando esta férmula, le permite personalizar el tamarfio de

la imagen, se especifica la altura y la anchura de la imagen en pixeles. Se requieren los parametros
de altura y anchura para esta opcion.

Ajustar el /
tamafio >
Estirar para / La imagen en la celda se puede alinear en muchos
ajustar = aspectos, al igual que el texto en una celda de

e hoja de calculo, mediante el uso de los controles
Tamarfio de alineacion en la barra de herramientas.
original
Tamafio /
personalizado -

‘_".—’"
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Repetir o extender patrones con autorrelleno

El autorrelleno en las hojas de calculo le permite repetir informacién con el arrastre del mouse. Sin
embargo, con Google Drive se va un paso mas alla. Es capaz de completar un patrén de contenidos
en una hoja de calculo en base al conocimiento del comportamiento de las series, géneros y los
conjuntos de datos.

Por ejemplo, el autorrelleno puede ser utilizado para introducir una serie de nimeros impares. Empiece
a introducir los nimeros impares en unas pocas celdas, a continuacién, seleccione el conjunto y haga
el autorrelleno. Google entonces completara el patron, enumerando los nimeros impares como lo
hacia antes. Lo mismo puede servir para contar con otros patrones.

B | |l
1 1
3 3
5
7
9
11

Otra forma es probar con palabras, como la introduccién de los dias de la semana, puede introducir
los primeros tres dias y luego utilizar la funciéon de autorrellenado para extender el modelo para los
siguientes cuatro dias. Si va mas alla de los siete dias de la semana, Google simplemente repite el
patréon. La misma funcionalidad se aplicaria a los nombres de los meses.

El autorrelleno puede ahorrar una enorme cantidad de tiempo ingresando este tipo de patrones.
Para usar el autorrellenado de la hoja de calculo, siga estos pasos:

1. Ingrese su contenido. El autorrelleno necesita B
generalmente cerca de tres celdas de datos para 7 [Mond
reconocer el patron. :
P ‘3 Tuesday
2
& 10
7 [Monday
8 Tuesday
9 ﬂmﬁe"&_ﬂﬂ_r 2. Resalte las celdas. Una pequefia caja
10 1 i azul aparece en la esquina inferior
11 h i derecha.
; i |
e R LT e |
112
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—_.———————————

) P . T |Monda§
3.Haga clic en el cuadro azul y arrastrelo para seleccionar BT
celdas adicionales en los que desea repetir su contenido. Y

) 2 Wednesday
(Al colocar el cursor sobre la caja azul, las flechas del cursor | 4 Thursday

cambian a un eje XY). 11 Friday
12 Saturday

. .

NOTAS

»
(S

Al arrastrar el cuadro azul, solo puede seleccionar aquellas celdas que se encuentren
directamente encima, debajo o al lado de las celdas resaltadas.

Si el autorrelleno reconoce un patrén en el contenido de las celdas seleccionadas, se llena con
los elementos restantes para completar el patrén. En el ejemplo que se muestra aqui, se acabdé
el patrén de autorrellenado con jueves, viernes, sabado, etc. Si el autorrelleno no reconoce un
patrén, se va a repetir el contenido que se selecciond.

COMPARTIR Y COLABORAR CON LOS DATOS DE HOJA DE CALCULO

Ver y editar hojas de calculo, junto

Las hojas de calculo y documentos tienen la misma interfaz para el uso compartido. Si usted y otro
colaborador estan editando la misma hoja de célculo al mismo tiempo, aparecera una caja con el
nombre del colaborador en la parte superior de la pantalla. Los colaboradores adicionales que se unan
también seran mencionados en este cuadro.

] Comentarios 8 Compartir
ey

Fas
e

Haga clic en la flecha situada a la derecha de los nombres para abrir una pestafia donde se puede
chatear con otros editores dentro de la hoja de calculo.

Un total de 50 personas pueden editar una hoja de cdlculo al mismo tiempo. Puede compartir
una hoja de cdlculo con 200 colaboradores o espectadores.

También puede enviar a sus colaboradores un vinculo directo con una hoja dentro de su hoja de
calculo. Esto es util si tiene varias hojas en una hoja de calculo, pero desea dirigir a los lectores a una
hoja especifica de interés (es decir, a la hoja de resumen en lugar de una hoja con todos los datos).

@
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No es necesario hacer nada especial para generar un vinculo a una hoja. Simplemente navegue a la
hoja que desea enlazar, copie la URL desde la barra de direcciones y envie ese enlace para alguien
que tenga acceso a la hoja de calculo. El enlace debe ser similar a este, con el pardametro # gid = al
final de la misma:

https://spreadsheets.google.com/a/mywork.org/ccc?key=1234567890 # gid = 5

Evitar que otros corrijan a la misma celda

Si tiene varios colaboradores en una hoja de calculo al mismo tiempo, es importante saber dénde
otros estan editando para no sobrescribir sus datos.

Con el indicador de presencia de celdas, usted y sus colaboradores
pueden evitar la edicion de una celda al mismo tiempo. Solo busque
un borde de la celda coloreado: las celdas que usted esta trabajando
seguirdn teniendo un borde azul, pero los bordes de las celdas que |
sus colaboradores estan trabajando estaran marcados por uno de

diez colores diferentes.

Ver y editar los comentarios en las celdas
Los comentarios en las hojas de calculo son una forma Util para dejar notas a otros colaboradores
sobre sus datos en la hoja de célculo. Los comentarios solo se pueden afadir a las celdas
individuales o para el documento en conjunto.

Tanto los colaboradores como los lectores pueden ver los comentarios que se han afadido a una
hoja de calculo. Los colaboradores pueden editar o eliminar comentarios, asi como verlos, mientras
que los lectores solo pueden ver los comentarios.

Insertar comentarios .
Para agregar un comentario a su hoja de calculo, siga = 7 Conﬁ; -
ortar

estos pasos: 18
Copiar
. . = Pegar
1. Haga clic en la celda donde desea insertar un |
comentario. 20 Pegado especial -
2. Elija uno de los siguientes métodos para insertar un 21 )
X MNombrar y proteger intervalo...
comentario: ]
» Haga clic derecho y seleccione Insertar x
comentario. 73 Insertar nota
| Barrar notas
24
55 Formato condicional ..
Walidacion de datos...
TR
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-
Insertar | Formato Datos  Herramientas Ay

Fila encima

Fila debajo
= Haga clic en el menu desplegable Insertar y seleccione

Comentario. Columna a la izquierda

Columna a la derecha

3. Otra forma es utilizar el atajo de teclado Ctrl+Opcion+M. )
Nueva hoja

B Comentario
]

X Funcidn -

IEI Grafico...

™ Iimagen...
E Formulario...
B Dibujo..

. @ Secuencia de comandos...
Aparece un cuadro Comentario con su nombre de J

usuario incluido.

Ctrl+Alt+M

Mayds+F2

2l 3 ; i
Configuracién n Luis Angulo Aguirre

18 |

4. Introduzca el texto de su comentario.

5. Para guardar el comentario y cerrar el cuadro Comentario, haga clic en Comentar y clic en otra
celda de la hoja de calculo.

Una marca de color naranja aparece ahora en la esquina superior derecha de la celda en la que
insert6 el comentario.

Para ver un comentario después de haberlo insertado, mueva el mouse sobre el indicador naranja
de comentario. Haga clic en el cuadro Comentario para mantenerla a la vista en la pantalla.

3L

Configurac n 5:;? i;gum Aguirre

revise esta celda
Mostrar menos
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Responder a los comentatrios

Para responder a un comentario que usted o alguien mas ha insertado en una hoja de calculo, siga
estos pasos:

1. SitGe el cursor sobre el indicador de comentario naranja en la celda del comentario que desea
editar.

2. Se mostrara el cuadro Comentario y se visualiza el texto de su comentario. Haga clic en el cuadro
Comentario, haga clic en el cuadro de texto donde dice Responder a este comentario...

3

| Configuracisn n ‘I]_;J‘i]:i\nguloﬂguirn Resolver
" : oy

revise esta celda

Maostrar menos
Editar Eliminar

~?Respol‘lder a este comentano...

3. Agregue su comentario a continuacion, haga clic en Responder. El texto editado aparece ahora
en el cuadro Comentario.

3
s Luis Angule Aguirre fe=civer
Confi
enfiguracion n e
revise esta celda

Mostrar menos
Editar Eliminar

| De acuerda. asi lo haré

Responder )
—

4. Para cerrar el cuadro Comentario, haga clic en otra celda de la hoja de célculo.

5.Si ya no son necesarios los comentarios, a continuacion, solo tiene que seleccionar el botén
Resolver. La discusién se oculta.

. i T13) Perfféricos y
Configuracion n Luis Angulo Agu e
07:05 Hoy .
revise esta celda Marcar la conversacién como resuelta y ocultarla
Editar Eliminar e

n Luis Angulo Aguirre
O7:11 Hoy

De acuerdo. asi lo haré
Editar Eliminar

| | Responder a este comentario_..
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) Editar comentarios

Para editar un comentario que inserté en una hoja de calculo, siga estos pasos:

1. SitGe el cursor sobre el indicador de comentario naranja en la celda del comentario que desea
editar.

2. Aparecera el cuadro Comentario y muestra el texto de su comentario. Haga clic en el enlace Editar
e introduzca los cambios deseados.

3 5 -
Configuracin n Luis Angulo Aguirr  Resolver

07:05 Hoy

esta celda

Hacer cambios en el comentario }
T

3. Para guardar el cuadro Comentario, haga clic en Guardar. El texto editado aparece ahora en el
cuadro Comentario.

3

Configuracion n 5:;§J::Yguloﬁguirre Resolver

revise esta celda con énfasis en las
| fechas|

ancelar

4. Para cerrar el cuadro Comentario, haga clic en otra celda de la hoja de célculo.

Eliminar comentarios

Para borrar un comentario que ha agregado, siga estos pasos:

1. Sitle el cursor sobre el indicador naranja comentario. Haga clic en la casilla para abrir el cuadro
Comentario.

2.En el cuadro Comentario, identifique el comentario que desea eliminar y, a continuacién, haga
clic en Eliminar.

3
o Luis Angulo Aguirre = JET
Configuracidn n 9 9
07:05 Hoy
revise esta celda con énfasis en las

fach
E—

3. Haga clic en otra celda de la hoja de calculo para salir del cuadro de comentario. Si su comentario
es el Unico en la celda, entonces el indicador de comentario naranja desaparece de la celda.
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XN Chatea con otros colaboradores

La funcién de chat integrada a Google Drive es una manera conveniente para ver quién mas esta
viendo y editando una hoja de calculo y rapidamente discutir los cambios que se estan haciendo en
tiempo real.

Los chats no se guardan y no interrumpen el contenido de la hoja de célculo.

Cuando mas de una persona esta viendo una hoja de calculo, una caja con el nimero de colaboradores
que ven el documento aparece en la parte superior de la pantalla. Los lectores adicionales que se
unen también seran mencionados en este cuadro.

Haga clic en el icono Mostrar chat situado a la derecha de los nombres para abrir una pestafia donde
se puede chatear con otros editores y lectores dentro de la hoja de calculo.

W Comentarios Valeria Angulo 11:04
I

He hecho un par de cambios
yo 11:04

Que bueno, estamos en contacto

Evitar que otros corrijan a hojas especificas

Si desea restringir que sus colaboradores editen hojas especificas de la hoja de calculo, puede
proteger a las hojas de su libro.

Para proteger una hoja, haga clic en la pestafia de la hoja en la parte inferior de la hoja de calculo (aI
lado del botén Agregar hoja) y seleccione Proteger hoja.

Duplicar
Copiar en...

Cambiar nombre...

Proteger hoja...

" L
\

Hoja 1 -
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En la ventana que aparece, seleccione una de estas opciones:

= Cualquier persona invitada como colaborador (sin proteccion)
= Solo yo

= Yo y los colaboradores seleccionados a continuacion: ,
Proteger hoja

Solo los propietarios pueden establecer permisos de ¢Quién tiene permiso para modificar esta hoja?
edicion de hojas individuales. Sus colaboradores y lectores * g,“;'g;;;;.,';j'“"a imitada como colaborador (sin
todavia podran ver los datos de la hoja protegida, pero Soloyo

dependiendo de los permisos que establezca para cada
hoja, no van a ser capaces de hacer cualquier cambio o
eliminacion de una hoja protegida.

Yoy los colaboradores seleccionados a continuacidn:

Si un colaborador duplica la hoja protegida, copia el libro o
descarga una nueva version, se desactivara la proteccién
de la hoja. Del mismo modo, si un lector crea una copia
de la hoja de calculo, los datos de la hoja protegida
se pueden editar en la copia. Ambos escenarios estan
creando una version separada de la hoja de célculo y su

hoja de célculo protegida permaneceran seguros.

Mantenerse informado cuando otros modifican una hoja de célculo

Puede configurar notificaciones para saber cuando sus colaboradores han modificado sus hojas de
célculo y aprender qué hojas o celdas ha sido cambiado.

En las notificaciones, los colaboradores podran ver los nombres de usuario de las personas que han
hecho cambios. Los lectores pueden configurar las notificaciones, pero no pueden ver los nombres
de usuario.

Herramientas | Ayuda  Tedos los cambios guardados en D NO Se enviaran las notificaciones acerca de sus propios
cambios. Solo recibira notificaciones cuando sus
colaboradores hagan cambios.

Crear un formulario

Galeria de secuencias de comandos...

Administrador de secuencias de comandos. También puede elegir con qué frecuencia desea que se
Editor de secuencia de comandos... le no‘tifique,
Ortografia...

fecol He aqui como usted puede activar las notificaciones:
esolver._.

v Habilitar la funcidn de autocompletar 1. Haga clic en Herramientas y seleccione Reglas de

notificacion...

Proteger hoja. ..

@
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2. En la ventana que aparece, seleccione cuando y con qué frecuencia desea recibir notificaciones:
® Cuando se realizan cambios a la hoja de célculo completa.
= Cuando se realizan cambios en una hoja especifica.
= Cuando se realizan cambios en celdas especificas.
= Cuando se afiaden o eliminan colaboradores.

Definir reglas de notificacion

Ayuda

Enviarme una notificacion a holaprofe@gmail.com cuando...

Se hacen cambios

Se afiaden cambios en esta hoja:  Hoja1 %

Cuando se modifique cualquiera de estas celdas:
intervalo de celdas 28]

Se han afiadide o eliminado colaboradores
Un usuario envia un formulario.

Enviarme una notificacion con...
Por correo electrdnico con un resumen diario

Por correo electrdnico inmediatamente

Asegurar que los datos introducidos tengan el formato correcto

La validacién de datos le ayuda a controlar qué datos usted y sus colaboradores ingresan en sus hojas
de calculo. Si tiene requisitos especificos para como debe aparecer el contenido (por ordenamiento u
otro anélisis), puede asegurarse de que otros colaboradores sigan su formato.

Esto es (til para asegurarse de que cualquier persona que ingrese la informacién esta utilizando la
entrada correcta. Con la validaciéon de datos, puede tener lo siguiente:

= Validar nimeros, fechas y texto.
® Evitar que los usuarios introduzcan texto que no coincide con sus criterios 0 mostrarles un
comentario en la celda cuando los datos no coincide con la regla de validacion.

= Agregar texto a las celdas que se agregan a la validacion, para ayudar a que sus colaboradores
ingresen el tipo correcto de datos.

NOTAS

d L .
D La validacion de datos no admite operadores booleanos.
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Con el fin de configurar las celdas para tener formatos especificos, siga estos pasos:

1. Resalte las celdas para seleccionar un rango al que desea aplicar la validacion de datos. Aparecera
una nueva ventana.

2.Vaya al menu Datos y seleccione Validacion...

Datos | Herramientas Ayuda  Todos los can

Ordenar hoja por columna E, A — Z

Ordenar hoja por columna E, 2 — A

Ordenar intervalo. ..

Intervalos con nombre v protegidos

Informe de tabla dinamica._.

3. Seleccione sus criterios de validacion. Su rango de celdas ya debe rellenarse si resalté el rango
de datos de antemano. Se genera una sugerencia de ayuda a medida que escribe.

Validacion de datos

Intervalo de celdas: "Hoja 11E11 £2: ]

Criterios: Lista a partir de un intervalo = por ejemplo, Hoja1l B
Si los datos no son validos: (@ Mostrar aviso (| Rechazar entrada

Aspecto: |+ Mostrar botén en la celda para desplegar |a lista

[ ] Mostrar ayuda: Haz clic e introduce un valor de intervalo

m Eliminar validacian Cancelar

4. Si opta por permitir datos no validos con un aviso, entonces las personas podran introducir datos
no validos, pero van a ver un aviso siempre que los datos no coincidan con los criterios.

5. Haga clic en Guardar.
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Para quitar la validacion de datos, solo tiene que seleccionar el rango de celdas y hacer clic en Eliminar
validacion. Si desea quitar la validacién de toda la hoja de calculo, seleccione toda la hoja haciendo

clic en la esquina superior izquierda de la hoja. A continuacién, seleccione Datos > Validacion y haga
clic en el botoén Eliminar validacion.

=87 la validacion de datos se aplica a las celdas que contienen los
datos, no se aplicardn las reglas hasta que se modifican los datos.

-Los colaboradores pueden cambiar las reglas de validacion.

-Cuando se importa un archivo .xls o .xlsx que contiene validacion
de datos, se ignorardn las reglas de validacion.

oooooooo@

-Del mismo modo, al exportar un archivo de Google Sheets a un

o archivo .xlsx o .ods, no se exportardn las reglas de validacion. ‘

6.6.| FUNCIONES Y FORMULAS UTILES

X RA Acerca de formulas

Una de las principales diferencias entre una tabla que se crea en un procesador de textos y una hoja de
célculo es la capacidad de evaluar los datos que se introducen en las celdas con férmulas. Las hojas
de calculo pueden incluir féormulas matematicas (sumar, restar, multiplicar, dividir), comparaciones
(mayor que, menor que) hasta conceptos estadisticos y de ingenieria mas complejos. También, puede
utilizar férmulas con texto, para cosas como la bdsqueda de un caracter, la division del texto en una
celda, forzar la celda a maydsculas o mindsculas, etc.

Para agregar formulas a sus hojas de calculo, siga estos pasos:

1. Haga doble clic en una celda vacia.
2. Haga clic en el boton Funciones en la R k E
barra de herramientas. m SUM
AVERAGE
COUNT

MAX
3. Seleccione una férmula de la lista que aparece.

MIN
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4. Haga clic en el enlace Mas funciones para ver formulas adicionales.

Lista de funciones de Hojas de calculo de
Google

Hojas de calculo de Google admite las formulas de celda gue se encuentran normalmente en la mayoria de los paguetes de
hojas de calculo para equipos de escritorio. Estas formulas se pueden usar para crear funciones que manipulen datos y

calculen cadenas de caracteres y ndmeros.

A continuacidn encontrards una lista de todas las funciones disponibles en cada categoria. Al usarlas, no olides

entrecomillar todos los componentes de funciones que sean caracteres alfabéticos pero no se refieran a celdas ni a

columnas.

Filtrar con algunas palabras clave._.. Restringir por... &

Convierte un valor
especificado en fecha (y

Analizador TO_DATE TC_DATE (number) hora) usando la
configuracidn local
predeterminada.

Convierte el valor

Analizador TO_DOLLARS TO_DOLLARS (number) especificade en un valor en

La féormula se introduce en la celda seleccionada en el paso 1 y se puede empezar a introducir
simbolos y atributos para ver el calculo de férmulas.

Si utiliza Google Crome, Internet Explorer o Safari, se habra dado cuenta de que las celdas a las que
se hace referencia mediante formulas quedan resaltadas cuando se edita la celda que contiene la

formula.
Tx =A2+Bﬁ
A B
i [-a2B2 |
2 ryF- - - - - - === 1
| U —— 1
3
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@ Atajos para la introduccion de formulas

Ademéas de la insercion de férmulas en el mend Insertar, también puede agregar férmulas
introduciéndolos directamente en la celda, empezando por el signo =.

Si esta cansado de escribir formulas largas o no recuerda la sintaxis exacta, puede utilizar la funcion
de autocompletado. Solo tiene que introducir los primeros caracteres de la formula que desea utilizar y
una lista de férmulas pertinentes aparecera automaticamente debajo de la celda que esta escribiendo.
Para utilizar una férmula, solo tiene que seleccionarla en la lista e introducir los valores deseados.

El autocompletado de férmulas también le muestra los valores y el formato necesarios para completar
la funcion.

=goo
GoogleClocki)

) Sintaxis: GOOGLECLOCK()

GoogleFinance(simbalo; atributo)

CoogleTranslate(texto; fromLanguage; toLanguage) Devuelve la fecha y hora actuales del sistema de tu equipo. Se
actualiza automaticamente al minuto cada minuto (a diferencia de la

GoogleTournament(afio; liga; ronda; posicidn; estadisticas; equipa)
T T T funcidn NOWY)

Esta funcidn no utiliza argumentos.

Ver la lista completa de funciones.

@ Suma rapida

Una de las funciones mas comunes en las hojas de calculo es sumar los valores de las celdas. Si
desea ver una suma de unas pocas celdas, no es necesario registrar la respuesta en una férmula,
puede usar la caracteristica Suma rapida.

La Suma rapida le permite ver la suma de las celdas seleccionadas a la derecha en I:
la hoja de céalculo, sin entrar en las funciones o férmulas. >

3
Para utilizar esta funcién, primero vaya a Archivo > Configuracion de la hoja de 4
calculo y compruebe que el valor de configuracion regional de su hoja de calculo 612
corresponda con la de su pais. A continuacion, seleccione las celdas de datos que [

le gustaria totalizar:

La suma aparece en la esquina inferior derecha de la pagina:

NOTAS

P\ La funcion Suma rdapida estd activada en funcion de su ubicacion y no puede trabajar en
& formatos de nitmero/moneda que no sean espagiol. Sin embargo, si elige un idioma que no sea
espaiiol, en la configuracion de idioma de hojas de cdlculo, todavia puede utilizar la_funcion
de suma rapida cuando esté trabajando con una hoja de clculo que estd en espaiiol. Ademds,

o lacaracteristica de Suma rdpida no puede ser utilizada por mds de 1 000 celdas.
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PXXA Dividir el texto de la celda en varias celdas

La funcion SPLIT es itil para modificar el texto y las entradas de niimeros

Tiene dos argumentos (el primero es una cadenay el segundo es un delimitador) y rompe la cadena
utilizando el delimitador. Si alguna vez ha utilizado una hoja de célculo para abrir un documento de
valores separados por comas, esto funciona casi de la misma manera; separando el texto sobre la
base de un delimitador dado.

El delimitador para esta funcion tiene algunas restricciones: no puede ser un nimero o una fecha,
pero puede ser cualquier cosa que se analiza como una cadena en el sistema. Por ejemplo,
caracteres como:

[Pl

Incluso caracteres como “a” van a funcionar.

La funcién Split puede ser (til para separar la informacién que existe en una sola celda a multiples
celdas para clasificarlas o para otros fines. Por ejemplo, puede dividir una celda Nombre en los
nombres y apellidos con un espacio como delimitador. Otra forma seria separar un c6digo de area
de un nimero de teléfono con un delimitador paréntesis.

Ademas, tenga en cuenta las siguientes consideraciones sobre la funcion Split:

= E| delimitador y la cadena no pueden ser cadenas vacias o vacias.
u Sj el delimitador no aparece en la cadena, se devuelve toda la cadena.

= La funcién toma dos argumentos, si uno 0 ambos estan desaparecidos o se introducen demasiados
argumentos, obtendra un error nimero incorrecto de argumentos.

Seguidamente, se presentan algunos ejemplos:

x| =split(*hellolworld","!")
. _

2 |hello | world

La formula esta en A2. Observe, en este ejemplo, la funcién SPLIT divide la cadena basada en la
colocacion de ! e ingrese las dos partes en dos celdas A2 y B2.

D

Si le sale error al wusar la coma (), use punto y coma (;), quedando asi:
o =split(“hellolworld’; “I”).
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fi_| =spiChol")

]
2 [hello ] -

La férmula esta todavia en A1. No hay nada en B1; ya que el delimitador (una coma) no aparece en
la cadena hello.

Formula: [=SPLIT("1;2;3;4;5", ";")

La formula esta en A1. Aqui la cadena se divide sobre la base de la colocacién del punto y coma,
volviendo cinco celdas de datos en lugar del original 1.

=split(A1, " ")
A | B | c
Hi There! [Hi 1 There!

Aqui A1 es texto. La formula es B1, con una funcién para dividir la frase en A1 por espacios. B1 y
C1 son el producto de division. Este tipo de formato puede ser Gtil para otros tipos de cadenas como
nombres, direcciones, nimeros de teléfono, etc.

Combinar texto en una sola celda
Si desea combinar datos, puede utilizar la funcion CONCATENATE o el operador &. El uso de esta
funcién traera valores juntos en una sola celda. Esto puede ser Gtil si quiere tomar la informacién
que esta separada, como una direccion y construirla en una sola celda con una etiqueta con la
direccién de correo.

Si tiene una hoja de célculo con muchas direcciones de correo electrénico a las que se va a enviar
un mensaje, puede concatenar la direccion de correo electrénico con una coma para que pueda
copiar y pegar la lista en la ventana de mensajes de correo electrénico.

Para utilizar la funcion concatenar, introduzca = concatenate (valor_1, valor_2) en una celda, donde
valor_1 y value_2 son textos o nUmeros que desea combinar.

NOTAS

87 quiere lener espacios entre sus valores, también tendrd que afiadir los espacios
como otro valor
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Por ejemplo: = concatenate (primer nombre, " 7, apellido) toma el primer valor, agrega un espacio, a
continuacion, inserta un segundo valor. El texto final apareceria en la celda con la formula.

Para insertar un salto de linea con la funcién concatenar, puede utilizar CHAR (10). Por ejemplo,
para montar una direccién de correo basado en celdas individuales. La férmula en A1 es =
CONCATENATE(B1;” ";C1; CHAR(10);D1;CHAR(10);E1;",”; F1; " *; G1).

f_x =[_)0N_CAT_ENATE[_B1L" ";_CT;chari‘I ﬂ};D‘t;tiar(‘T_U}; ET;:“;_F‘};" ";G1}_ -
_ i 5 L i E F e

" |nombre apellide ; ' [
1 |direccion
|distrito estado zip _|nombre  apellido | direccion | distrito |estado zip

Esto pone a B1 y C1 en la misma linea, a continuacién, un salto de linea, entonces D1 en su propia
linea y finalmente E1, F1 y G1 separados, ya sea por espacios 0 comas.
También, puede utilizar el operador & para el mismo efecto, por ejemplo = valor_1&value_2. Para

tener varios valores, puede seguir utilizando mdltiples y operadores, = valor_1 & value_2 & VALUE_3,
etc.

ANALIZAR LOS DATOS DE HOJA DE CALCULO
Ordenamiento basico

Uno de los principales beneficios de la introduccion de datos en hojas de célculo es la capacidad
de clasificar la informacién de forma rapida y facil. Las hojas de calculo de Google Drive tienen un
par de opciones para realizar el ordenamiento basico de sus datos, ya sea utilizando los comandos
disponibles desde las pestafias Ver o Datos.

Con la pestafia Ver, puede hacer lo siguiente: Ver | Insertar Formato Datos Herram

" MNormal
Lista
= Inmovilizar filas. Haga clic en la pestafia Ver. Utilice la lista Inmovilizar filas . [
desplegable Inmovilizar filas para seleccionar un maximo de i,
Inmavilizar columnas -

10 filas en la parte superior de la hoja actual que desea

que permanezcan sin ordenar. Lineas de cuadricula

v Intervalos protegidos
= Inmovilizar columnas. Haga clic en la pestafia Ver. Utilice las

columnas de la lista desplegable Inmovilizar columnas para
seleccionar un maximo de cinco columnas a la izquierda, Todas las formulas Ctrl+
en la hoja actual que desee que permanezcan sin ordenar.

v Barra de fdrmulas

Contraer controles Ctrl+Mayis+F

Pantalla completa
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= Ordenar datos. Puede utilizar el cursor y seleccionar la celda a partir de la que desea ordenar. A
continuacion, sitle el cursor hacia el lado derecho de la celda y haga clic en la flecha. Aparecera un
menu desplegable con la opcién para seleccionar Ordenar por la columna A > Z (orden ascendente)
u Ordenar por columna Z > A (orden descendente). La funcién Ordenar clasifica todas las filas
de una hoja de célculo, a excepcion de las “filas inmovilizadas”, usando la columna o la celda
seleccionada actualmente (o la primera celda de un rango, si se selecciona un rango). La funcion
Ordenar tampoco ordenara “columnas inmovilizadas”.

NOTAS

M| Esto también se puede lograr mediante la seleccion de
= la pestaiia Datos.

E:) B-1 ¢ | e | E

Nombre o
Luis Angulo
Sebastian Pacheco Copiar

Valeria Aguirre
Cindy Morales
Gladis Aguilar
Carlos Carranza

Pegar
Pegado especial -

Insertar 1 a la izquierda
Insertar 1 a la derecha
Eliminar columna
Barrar columna

Ocultar columna

Cambiar el tamafio de la columna. ..

Ordenar hoja £ — A

Nombrar vy proteger intervalo. ..

Formato condicional ..

Validacidn de datos...

AR
m .-A..-‘ .

La recopilacién de datos es, a menudo, mucho mas facil que su analisis 0 comprension, especialmente
para grandes conjuntos de datos. La funcion Filtro en las hojas de Google hace que sea mas facil de
analizar y ver sus datos ocultando los datos que desea temporalmente dejar fuera de la vista. Cuando
desee que todos sus datos sean visibles de nuevo, todo lo que tiene que hacer es desactivar el filtro.

U
D

Cuando se habilita la funcion Filtro, va a filtrar los datos para todos los lectores y colaboradores
de su hoja de cdlculo. Cualquier editor tiene la posibilidad de desactivar el filtro.
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Activacion y desactivacion de un filtro

Para activar Autofiltro, siga estos pasos:

1. Seleccione el rango de celdas a los que desea aplicar el filtro.

2. En el men( Datos, seleccione Filtro. Alternativamente, puede seleccionar el icono de la barra de
herramientas de filtro en la barra de herramientas.

Y

3. El filtro se aplicara a su rango de celdas seleccionado.

4. Para ayudarle a ver qué rangos de celda tienen un filtro aplicado, las etiquetas de columna y fila
son de color verde. El icono de filtro también se convertira en letras negritas.

} A | 8B | ¢
1 Who [ Vintage[=| Rating [=|
I
Eric | 2005 5
S | Eric | 2002 | 4 l
4 JK 2005 1

5. Haga clic en el menu desplegable .

A B '
‘ 6. En el menu desplegable, puede desmarcar
[~| Distance = pleg P
Time (secs) (inches) los puntos de datos que desea ocultar
85 1700 de la vista y comprobar los puntos de
80 1600 | datos que desee mantener a la vista. Una
75 1500 | vez que haga esto y haya hecho clic en
70 1400 Aceptar, el icono en la fila de encabezado
65 1300 cambia a un filtro.
60/ 1200
55, 1100
50 1000 |
45| 900
40 800
.35 700 NOIAS
30 600 . . . . .
i Solo se permite un filtro por hoja de cdlculo, con el fin
25 500 & . ; ’ . :
de evitar que los colaboradores sobrescriban los datos de
20 400 L : .
15 300/ los otros. El filtro se mostrard para todos los editores
— — -~ y lectores, ademds puede ser aiadido o eliminado por
0] 2001 cualquier persona con derechos de edicion.
5 100/
1 .
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Desactivar el Autofiltro
Para desactivar el Autofiltro, siga estos pasos:

1. En el menu Datos, seleccione Filtro. Alternativamente, puede anular la seleccion en el icono Filtro
(v)

2. Elfiltro sera retirado de su rango de celdas seleccionado. Los menuls desplegables desapareceran
de la primera fila del rango de celdas seleccionado.

3.Todas las filas filtradas seran visibles una vez mas; pero los datos que usted haya ordenado
permaneceran ordenados.

Filtrado de los datos
El filtrado ocultara temporalmente algunas de las filas de la hoja de calculo, lo que le permite
ver solo los datos que le gustaria ver. Una vez que haya habilitado el filtro, haga clic en el mena
desplegable del icono.

Al E B
D [z Nombre [zl Curso
; Ordenar A — £
E Ordenar Z — A,

T Filtro: Seleccionar todo - Borrar '

K Q
+ Inglés

Aceptar Cancelar

Si desea completar una acciéon mayor, puede hacer clic en Seleccionar todo o Borrar para comprobar
0 no todos los puntos de datos en una columna dada.

También, tiene la capacidad de bldsqueda de puntos de datos particulares, dentro de una columna

que tiene un filtro aplicado. Al escribir “i”, por ejemplo, se acortara la lista solo a los nombres que
comienzan con i.
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Ordenacion de datos con el filtro habilitado
Cuando tiene un filtro aplicado a un rango de celdas, también puede ordenar los datos. Al ordenar
los datos utilizando el menu desplegable, se clasificaran solo los datos contenidos en el rango del
filtro. Puede ordenar una columna en particular seleccionando el menu desplegable y haciendo clic
en cualquiera Ordenar A—> Z u Ordenar Z —A.

'A -7
'\ OrdenarZ —

Filtro: Seleccionar todo - Borrar

Crear graficos a partir de datos de hojas de calculo

Los graficos son una manera conveniente para analizar visualmente los datos de la hoja de calculo
y venir incorporada a Google Drive. Hay ocho tipos estandares de graficos para elegir linea, area,
columna, barra, dispersion, circular, mapa y tendencia. Ademas, hay mas opciones para elegir, bajo
Méas en el Editor de graficos.

Empezar Graficos | Personalizar
1 E Linea
3 i Columna
= Los datos mostrados en los graficos se
4 : Barra — seleccionan de la hoja de calculo y se
_. ; B2 Cats Dogs i ifi
5 & Dispersion | | acttuahzan cada vez que se modlflc?.la
hoja de célculo. De esta manera, su grafico
6 @ Ccicuer | G siempre tiene la informacion mas precisa.
7 & Mapa AlB. D
8 " Tendencia
AB & B
= Mas 14 25 36 4T
.25 36 47 53_
36 47 58 69
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Para crear un gréafico en la hoja de calculo, siga estos pasos:

1. Desde la pagina de edicion de la hoja de calculo, seleccione las celdas de datos que le gustaria

incluir en el grafico.

NOTAS

M| Esto ayuda a etiquetar los datos en su hoja de cdlculo,
S antes de crear un grdfico. Por ejemplo, si desea graficar sus
inte (n grafico. ejemplo, L grafica
gastos, es posible que tenga una fila de niimeros marcados
bo  Alquiler” y otro etiquetado como “Comestibles”. Entonces,
puede etiquetar las columnas por mes o por semana, elc.
Estas etiquetas aparecerdn automdlicamente en la ventana

donde cree y haga vista previa del grdfico.

G
o et e
Letter Grade s‘tuﬁenis

b

mo o m

H

2.Vaya al menu Insertar y seleccione Grafico y se mostrara la ventana Editor de graficos. En la
seccion Datos, aseglrese de que el rango de datos sea la correcta y especifique si desea cambiar
filas/columnas. Incluso puede seleccionar varios rangos.

Editor de gréficos

Empezar | Graficos | Personalizar

Linea

Titulo del grafico

Area

Columna
Barra
Dispersidn
Circular

Mapa

066

Tendencia

pREeETE K Y

Mas

W Gladis Aguilar
M Carlos Carranza
I Luis Angulo

W valeria Aguirre
M Cindy Morales
M Juan Pérez

M Alberto Paredes
M Waria lopez

M Luisa Fuentes

St ha incluido etiquetas
en su hoja de cdlculo,
puede  especificar  que
o desea utilizar la segunda
Sfila y la primera columna
como etiquetas.

3.Bajo la pestafa Graficos, seleccione el tipo de gréfico que desea crear linea, area, columna,

barras, dispersion, etc.

4. Introduzca las etiquetas para su grafico en los campos siguientes: Titulo del grafico (el titulo
de su grafico), Leyenda, Horizontal (lo que se representa en el eje horizontal), Vertical (lo que
representa en el eje vertical). Aqui, también puede especificar las Caracteristicas y el Estilo de

los diversos componentes del grafico.
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p
Editor de graficos
Empezar  Graficos | Personalizar
Grafico . .e
Distribucion de notas
Titulo Blz|w -/|H- 20
. . .. o
Distribucidn de notas| | g
' 15
5
f=4
N
Leyenda )
£
Derecha - B Z 12 - - T 10
o
T
g
Fuente Arial - 2 5
E
Fondo ]~
0
R I
& ol @ e e
Funciones o oo W et o P“‘Pp e
p—— s Titulo del eje horizontal

5. Tendra una Vista previa de su grafico y edite seglin sea necesario.
6. Haga clic en Insertar. El grafico aparecera en la hoja de calculo.

Grafico de varios rangos

En los graficos, también es posible graficar varios rangos. Considere esta tabla que compara el tiempo
vs. la distancia viajada.

tra.ln-]i::::::: do Tren bala Auto de carrera Guepardo
12:00 0 7
12:01 7 -
12:02 10 4
12.03 20 12 11 6
12:04 30 20 17 8
12:05 45 40 o8 0
12:06 75 60 40 0
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Puede agregar rangos adicionales haciendo clic en Seleccionar rangos... y también puede agregar
manualmente nuevos rangos separados por comas, como se muestra a continuacion:

B12, Graficos D5! D12, Graficos F5: F12

=
¢Queé datos?
‘Hoja 21A1:A8 X
‘Hoja 21B61:B8 X
[ 'Hoja 21E1:E8§ X

Afiadir otro intervalo

Canoelar

En este ejemplo, el grafico con los datos anteriormente indicados, se parece al siguiente:

Tiempo vs distancia recorrida

100 B Hombre
M Tren Bala
3
?ﬁ 75
=
b
= T
% 50 / 4
o /
L]
=
% 25 //
8 e

0
12:00:00 120100 12:02:00 12:02:00 12:04:00 12:05:00 12:06:00

Tiempo (sequndos)
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Editar los ajustes de datos de gréficos

Después de crear un grafico, siempre puede volver atras y cambiar todos los ajustes -la seleccién de
datos, tipo de grafico, nombres, etc.

NOTAS

»
&

Cualquier usuario afiadido como colaborador podrd editar,
agregary eliminar grdficos.

Modo de edicion rapida

Muchos tipos de gréaficos le permiten hacer cambios de formato haciendo clic directamente en el
propio grafico. Al hacer clic en cualquier parte de una linea, area, barras, columnas o circular; por
ejemplo, se activara el modo de edicion rapida.

1. Haga clic en el titulo del grafico para cambiar su estilo de fuente, tamafio y color.

2. Haga clic en las etiquetas de los ejes horizontales o verticales para cambiar su estilo de fuente,
tamafio y color.

3. Haga clic dentro del mismo gréafico para cambiar el tamano del grafico, sitGese dentro del area
del grafico o ajuste el nimero de lineas de division que muestra.

4. Haga clic en la leyenda para cambiar su estilo de fuente y el tamafo, modificar los colores
utilizados para cada serie de datos o bien para seleccionar otra posicion de la leyenda en el
area del grafico.

5. Haga clic en cada serie de datos dentro de la tabla para cambiar su color, seleccione un grosor
de linea diferente o tamafio de punto y modificar qué eje al que pertenece.

Cuando se utiliza la edicién réapida, apareceran dos botones en la esquina superior izquierda de la
tabla: el modo Vista y el modo Edicion rapida. Al hacer clic en un gréfico, inicialmente se encuentra
en Edicion rapida. Cuando haya terminado de hacer cambios, haga clic en el modo Vista.

La Edicion rapida no esta disponible para todos los tipos de gréaficos. Los graficos que no permiten
de edicién rapida no mostraran los dos botones en la esquina superior izquierda y puede ser editado
solo abriendo el modo Edicién avanzada. Abra el modo Edicion avanzada haciendo clic en la flecha
en la esquina superior derecha del grafico para hacer mas cambios.

Modo Edicién avanzada

Para hacer ciertos cambios en su grafico, necesita utilizar el modo Edicion avanzado. Para acceder
a ella, haga clic en la flecha en la esquina superior derecha de la carta. A continuacion, vera las
siguientes pestafas:

a. Empezar
Pestaria que le permite seleccionar los nuevos datos de la hoja de calculo.

@
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b. Grafico
Pestafia que le permite cambiar el tipo de grafico.

c. Personalizar

Pestafia que le permite hacer cambios de formato mas detallados.
= Combinar rangos horizontal/vertical. Si va a crear un grafico a partir de mdltiples rangos de
datos.

= Ajuste los valores maximos y minimos de los ejes. Si esta configurando un minimo o maximo
que corta parte de su conjunto de datos, seleccione la casilla junto a Permitir limites para
ocultar los datos.

= | a pestafia Personalizar también le da acceso a la mayoria de los cambios de formato disponibles
a través de edicion rapida. Las siguientes opciones estan disponibles en la mayoria de tipos de
graficos:
o Titulo del texto, tamafio y color
» Texto de leyenda, tamario y color

» La ubicacion de la leyenda en la parte superior, inferior, derecho o en ninguna parte de su
carta.

» La fuente utilizada para el texto en su grafico
e Color de fondo para el grafico

= | os Graficos con ejes tienen las siguientes opciones de personalizacion:
» Etiquetas de los ejes y de su texto, el tamario y el color
e Color de la cuadricula
o Adicién de un segundo eje Y

= También puede personalizar cada serie de datos por separado. Desplacese hasta la lltima
seccion de la pestafia Personalizar para cambiar el color, grosor de linea o el tamafio de punto
para su serie de datos.

Dependiendo de qué tipo de grafico esta trabajando, algunas de estas opciones de personalizacion
no puede ser aplicadas; por lo que no pueden aparecer como opciones en la pestafa Personalizar.

Cambiar el tamano de los graficos

Para cambiar el tamafio del grafico, siga estos pasos:

1. Coloca el cursor en la esquina de su grafico. Sabra que esta en la posicién correcta cuando se
convierte en una flecha diagonal, de dos puntas.

2. Mientras presiona Ctrl+Mayls, haga clic y arrastre la esquina de la tabla para hacer el grafico
mas grande o0 mas pequefio.

NOTAS

P\ Si no pulsa Ctrl+Mayis, mientras cambia el tamaiio; el
S grdfico no se escala correctamente al nuevo tamaiio.
3 ;
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PERSONALIZACION DE GRAFICOS

Cada tipo de grafico tiene un conjunto Unico de opciones de personalizacién que le permiten construir un
grafico que se ajuste a sus necesidades. Las opciones disponibles en la pestafia Personalizar cambian
en funcion del tipo de grafico.

Una vez que haya introducido los datos en las hojas de calculo y seleccionado el rango de celdas que
desea mostrar en el grafico, vaya al menu Insertar y seleccione Grafico. En un grafico ya existente, haga
clic en el grafico y seleccione Editar en el menu del grafico. Haga clic en la pestafia Personalizar del
cuadro de dialogo para graficos, en el que sera capaz de desplazarse y establecer opciones avanzadas
para su grafico.

Los datos y las opciones de personalizacion de texto
Las siguientes opciones estan disponibles en la mayoria de tipos de graficos:

= Texto del Titulo, tamafio y color.

® La leyenda de texto, tamafio y color.

= Ubicacion de la leyenda en la parte superior, inferior, derecha o en ninguna parte de su grafico.
= Fuente utilizada para el texto en su gréafico.

= El color de fondo para el gré&fico.

Los Graficos con ejes tienen las siguientes opciones de personalizacion:

® Ftiquetas de los egjes y su texto, tamario y color.

= Color de la cuadricula

= Los valores minimos y maximos de los ejes. Si esta configurando un minimo o maximo que corta
parte de su conjunto de datos, seleccione la casilla junto a Permitir limites para ocultar datos.

= Agregar un segundo eje Y.
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Con Google Slides, puede facilmente crear, compartir y editar presentaciones en linea. Aqui hay algunas
actividades que puede hacer lo siguiente:

= Compartir presentaciones con sus estudiantes o compafieros de trabajo.

= Subir y convertir presentaciones existentes al formato de Google Drive.

= Descargar sus presentaciones en formato PDF, PPTX o como archivo de texto.

= |nsertar imagenes y videos, asi como dar formato a las diapositivas.

® Publicar e incrustar sus presentaciones en un sitio web, permitiendo el acceso a una amplia
audiencia.

= Dibujar organigramas, diagramas de flujo, diagramas de disefio y mucho mas dentro de una
presentacion.

= Agregar transiciones entre diapositivas, animaciones y temas para crear presentaciones continuadas.

Google Drive Slides también le permite colaborar con otros para crear una historia convincente que
cautiva a su publico. La creacién de presentaciones en forma conjunta es facil porque puede realizar lo
siguiente:

= Ver exactamente lo que otros estan trabajando, con marcadores de presencia de colores.

= Editar una presentacion, con otras personas al mismo tiempo desde distintas ubicaciones.

= Usar el historial de revision para ver quién hizo cambios o para volver a versiones anteriores.
= Saludar, iniciar una conversacion o compartir nuevas ideas en un chat integrado.

= Utilizar la funcion de comentarios para proporcionar informacion asincrona en las diapositivas.

CREAR PRESENTACIONES
Crear una presentacion

Hay diferentes maneras de comenzar a usar Google Slides, se puede
crear una nueva presentacion en linea, puede cargar uno ya existente o
puede utilizar una plantilla de la galeria de plantillas.

q
d PN

% Documento
.z . . - .
Para crear una nueva presentacion, vaya a su lista de documentos,
haga clic en el botén rojo Crear y seleccione Presentacion en el meni

desplegable. Hoja de calculo
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Tan pronto como se nombre al documento o comience a escribir, Google Drive guardara autométicamente
su trabajo cada pocos segundos. En la parte superior del documento, vera el texto que indica cuando
el documento se guard6 por Ultima vez. Puede acceder a su documento en cualquier momento
mediante la apertura de la lista de documentos en http.//drive.google.com.

Para guardar la copia de una presentacion en su computadora, puede descargarlo. En su documento,

vaya al mena Archivo y elija la opcion Descargar como. Seleccione uno de los siguientes tipos de
archivo: PNG, JPEG, SVG, PPTX, PDF o TXT. Su presentacion se descargara en su computadora.

Archivo | Editar  Ver Insertar Diapositva Formato Disponer Heramientas Tabla Ayuda  [odos los cambi

Compartir...
Nuevo .|
Abrir... Ctrl+0

Cambiar nombre...
Crear una copia...
I Mover ala carpeta

Importar diapositivas...

Ver historial de revisidn Ctrl+Alt+Mayis+G |

Idioma -

Descargar coma Microsoft PowerPoint {pptx)

Documento PDF (.pdf)

Enviar correo electrdnico a los colaboradores. .. Gréficos vectoriales escalables (.svg)

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto... Imagen PNG {png)

Configuracidn de pagina... Imagen JPEG ( jpg)

Configuracién de impresion y vista previa Texto normal (.txt)

Subir una presentacion

Puede subir presentaciones existentes a Google Drive en cualquier momento. Cuando lo suba, puede
guardar el documento en su tipo de archivo original o convertirlo al formato de Google Drive.

La conversion de su documento al formato de Google Drive le permite editar y colaborar en linea desde
cualquier computadora. Puede subir y convertir los siguientes tipos de archivo:

= ppt

" pptx.

" .pps.

Siga estos pasos para subir una presentacion:

CREAR

1. Haga clic en el icono Subir en la parte superior izquierda de la lista
de documentos. kM unidad

a
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@ Encuen

2. Haga clic en Archivos... y seleccione el A

documento que desea subir. i unidad

Compartido ¢ Carpeta.. 4

3. Haga clic en Abrir.

4. Realizada la subida, haga clic en Configuracion y elija Convertir los archivos que das subido
al formato de Google Docs si desea poder editar y colaborar en la presentacion en linea. Los
archivos de presentacion cargados que se convierten al formato de Google Diapositivas pueden
ser de hasta 50 Mb de tamario.

# Subida realizada — 3
'r Conversidn: desactivada

\ Convertir los archivos que has subido al formato de Google Docs

1 Convertir texto de los archivos PDF o de imagen subidos

Confirmar configuracian siempre antes de subir

5. El archivo subido aparecera en la lista de documentos con el mensaje Convertido, lo que significa
que podra editarlo.
4 Subida realizada -

Configuracion v Conversidn: activada

X presupuestoxdsx Convertido Compartir

P exposicion - inflacion.pptx & Convertido ompartir

————————

EDITAR Y PERSONALIZAR SU PRESENTACION
Insertar una diapositiva

Hay cuatro formas de insertar una nueva diapositiva en blanco en su presentacion:

+o x| BN . . ) . .
1. Haga clic en el boton + (Mas), justo encima de la

Mueva diapositiva (Ctri+M) lista de diapositivas a la izquierda.
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2.Vaya al menu Diapositiva y seleccione Nueva diapositiva.

Diapositiva = Formato  Disponer  Herramientas Ta

diapositiva Ctri+

Dulir diapositiva

Elimnimar dismoc it

3. Haga clic derecho en la lista de miniaturas de diapositivas ubicada al lado izquierdo y seleccione
Nueva diapositiva.

x Cortar Ctrl+X
Iy Copiar Ctr+C
lﬁ Pegar Ctri+V
(i Mueva diapo Ctrl+M

Eliminar diapositiva

4. Utilice el atajo de teclado Ctrl+M.

Por defecto, la nueva diapositiva tendra un disefio Titulo y Cuerpo. Para cambiar este disefio o
aplicar un tema, vaya al menu Diapositiva y seleccione Cambiar disefo.

Elige un disefio
Luz sencilla
Suizo
Moderno
E— L"““’" I - m
Tamaflo de la diapesitiva:  Formato panoramico 168 =
m Cancelst " Wpstrar para NUEVEs presenacanes D clra prosentacion..
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Duplicar una diapositiva

Para duplicar una diapositiva existente, elija una de las siguientes opciones:

1. Vaya al menu Diapositiva y seleccione Duplicar diapositiva.

Diapositiva | Formato  Disponer  Herramientas T

Mueva diapositiva Ctrl+M

Duplicar diapositiva

2.En la lista de las diapositivas de la izquierda, haga clic derecho en la diapositiva que desea
duplicar y seleccione Duplicar diapositiva.

x Cortar Ctrl+X
¥ Copiar Ctrl+C
IEI Pegar Ctri+V

MNueva diapositiva Ctrl+M

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Para duplicar varias diapositivas, mantenga pulsada la tecla Mayls y seleccione las diapositivas que
le gustaria duplicar. Luego, haga clic derecho en la seleccién y seleccione Duplicar diapositiva.

Copiar y pegar diapositivas

Copiar y pegar diapositivas es ligeramente diferente de la duplicacion de diapositivas; ya que puede
elegir exactamente donde insertar la diapositiva copiada. Con la duplicacién de diapositivas, las
nuevas diapositivas aparecen directamente después de la original. También, puede copiar y pegar las
diapositivas de una presentacion a otra.

NOTAS

P\ Al copiar y pegar diapositivas en una presentacion diferente, las diapositivas recién pegadas adoptardn el
S lema de la presentacion. Algunos de los disefios y los colores pueden cambiar debido a diversos temas.
A .
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Para copiar una diapositiva de la presentacion, siga estos pasos:

1. En la lista de las diapositivas de la izquierda, seleccione la diapositiva que desea copiar. Puede
pulsar la tecla Mayuls para seleccionar una secuencia de diapositivas o pulse Ctrl para seleccionar
varias diapositivas, no secuenciales.

2. Utilice la combinacion de teclas Ctrl+C para copiar la(s) diapositiva(s) seleccionada(s).

3. Utilice la combinacién de teclas Ctrl+V para pegar la(s) diapositiva(s) seleccionada(s), dentro
de la presentacion.

Copiar y pegar usando el Portapapeles web

Puede utilizar el Portapapeles web para copiar y pegar diapositivas de una presentacion a otra. He
aqui cémo:

1. Seleccione la(s) diapositiva(s) que desea copiar.

2. Haga clic en el enlace del portapapeles web en el menu Edicion y seleccione Copiar diapositiva
en el portapapeles web.

Archivo | Editar | Wer Insertar Diapositva Formato Disponer Herramientas Tabla Ay

+ v W~ Deshacer cti+z , - B Fondo.. Disefio- Tema
-~ Rehacer Ctri+Y
Iﬁ Fegar Ctrl+V

T e
:] F’Orta

l .l..-l

Seleccionar todo Ctri+A 1% 1 cell range ™ o

No seleccionar ninguno  Ctrl+Mayias+A

Borrar todos los elementos
Buscar y sustituir Ctrl+H

Ayuda del portapapeles web

3. Para pegar las diapositivas que ha copiado en el portapapeles web, haga clic en el enlace del
portapapeles web, en el menu Editar y seleccione la diapositiva que desea pegar.
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Eliminar una diapositiva

Elija una de las siguientes opciones para eliminar una diapositiva:

Diapositiva | Formato  Disponer  He

o " ) . Nueva diapositi
1. Vaya al ment Diapositiva y seleccione Eliminar ueva diapositva
diapositiva. Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

1 |
x Caortar Ctrl

2. En la lista de las diapositivas de
¥ Copiar Ctrli{

la izquierda, haga clic derecho en
[ Pegar Ctrh la diapositiva que desea eliminar y
seleccione Eliminar diapositiva.

Nueva diapositiva Ctrl4

X Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

3. En la lista de las diapositivas de la izquierda, seleccione la diapositiva que desea eliminar y pulse
Suprimir en el teclado.

Si por accidente borra una diapositiva 0 mas adelante decide que quiere una diapositiva que ha
borrado; a continuacion, puede recuperarla usando el historial de revisiones de la presentacion.

@ Organizar las diapositivas

En Google Slides, puede cambiar el orden de las diapositivas después de haberlas creado. Para
empezar, seleccione la diapositiva que desea mover. A continuacién, pulse la tecla Mayls para
seleccionar una secuencia de diapositivas o utilice la tecla Ctrl para seleccionar varias diapositivas,
no secuenciales.

Una vez que haya seleccionado la(s) diapositiva(s), elija una de estas opciones para moverlo a un
lugar diferente en su presentacion:

1. Arrastrar y soltar la(s) diapositiva(s) a una nueva posicion en la lista de las diapositivas de la

izquierda.
2.Vaya al meni Diapositiva o haga clic en la(s) diapositiva(s) y seleccione una de las siguientes
opciones:
. " . . Mover diapasitiva hacia arriba Ctrl+1
= Mover diapositiva hacia arriba
Maover diapositiva hacia abajo Ctrl+]

= Mover diapositiva hacia abajo
= Mover diapositiva hacia el principio
= Mover diapositiva hacia el final

Mover diapositiva hacia el principio  Ctrl+Mayds+t

Maover diapositiva hacia el final Ctri+Mayls+] 1

El orden de las diapositivas se cambia
de acuerdo con sus selecciones.
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Importar diapositivas desde otra presentacion

La importacion de diapositivas es una forma facil de reutilizar diapositivas de una presentacion
existente (por ejemplo, si desea transferir las diapositivas de la version anterior a la version actual
de Google Diapositivas).

Para importar diapositivas, siga estos pasos:

1. Vaya al mend Archivo y seleccione Importar diapositivas.

-
Archivo | Editar Ver Insertar Diapositiva Format

Compartir...

! MNuevo
Abrir...
| Cambiar nombre...

| Crear una copia...
I Mover a la carpeta. ..
| g mportardiapositivas;>
J

2. Seleccione una presentacion que ya esta guardada en Google Drive o elija una presentacion a
subir desde su computadora. Haga clic en Seleccionar.

3. Elija que las diapositivas en la presentacion que quiera importar. Puede seleccionar rapidamente
todas las diapositivas o seleccionar manualmente las diapositivas que le gustaria importar.

Importar diapositivas

(] exposicion - inflacion.pptx Seleccionar diapositivas: Todo Ninguno

£ S con
ot

L2 Sl parientot s sttt
Cormersin i1 saley camesrtes sy s

[wT Mantener disefio original

Atras 3 diapositivas seleccionadas = Cancelar Importar diapositivas

4. Deje marcada la casilla junto a Mantener disefio original si desea importar las diapositivas sin
modificar. Desmarque la casilla si desea que las diapositivas encajen en su nueva presentacion.

5. Haga clic en Importar diapositivas para finalizar.

a
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Si recibe un mensaje de error al importar un archivo en Google Slides, podria deberse a una de las
siguientes razones:

= E| archivo ha superado el tamafio maximo de importacion de 50 Mb.

= E| archivo no es uno de los tipos de archivo compatibles Google Diapositivas. Google Diapositivas
apoya importaciones.ppt, .pps y formato .pptx, asi como cualquier presentacion Google.

A - ~ - - age
Formatear, cambiar el tamano o mover objetos en una diapositiva

Google Slides le da muchas maneras de dar formato al texto y a los objetos en una diapositiva. Para
empezar, haga clic en el objeto al que desea dar formato, cambiar el tamafio o mover.

= Para agregar un formato personalizado a un texto o a un objeto, puede utilizar el mend Formato o
la barra de herramientas encima del espacio de ediciéon de diapositivas.

+- A e RTEG-N- B-2-=-F- am - 4 - B I UuA-cH

[
i
Tt
[l
Il
Pl

= Para cambiar el tamafio de un objeto, haga clic en uno de los controladores de tamafio que lo
rodean. A continuacion, arrastre el cuadro hacia adentro o hacia afuera hasta que esté satisfecho

con el tamafo. Puede conservar la altura o la anchura del objeto, manteniendo Mayls mientras
cambia el tamafo del objeto.

VEGETATION
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= Para mover un objeto, arrastre y suelte a otro lugar en la diapositiva.

= Para activar las guias de arrastre vertical y horizontal, mantenga pulsada la tecla Mayuds, mientras
arrastra un objeto.

= Para aumentar el tamafio de un objeto en incrementos de un pixel, mantenga presionada la tecla
Mayuds, mientras se mueve un objeto con las teclas de flecha.

= Para conservar la relacion de aspecto de un objeto, mientras que el cambio de tamafio, mantenga
pulsada la tecla Mayls mientras cambia el tamafio de un objeto.

= Para rotar un objeto 15 grados a la vez, mantenga pulsada la tecla MayUs, haga clic en el
pequefio circulo sobre un objeto y arrastre el mouse hacia la derecha o hacia la izquierda.

También puede ajustar las dimensiones y la alineacién de un objeto. Seleccione un objeto, a continuacién,
haga clic en el pequefio diamante amarillo en el medio. Arrastrando este diamante, le permite editar
las dimensiones y proporciones del objeto. Ademas, puede hacer clic en el circulo conectado a la parte
superior del objeto para rotar en sentido horario o antihorario.

8 Modificar varios objetos a la vez
Para seleccionar varios objetos, mantenga pulsada la tecla Mayls mientras selecciona cada objeto
o arrastre el mouse sobre todos los objetos que quiera seleccionar. Para anular la seleccién de uno
0 varios objetos, pulse la tecla Mayas y haga clic en el (los) objeto(s).

Puede realizar las siguientes acciones en todos los objetos seleccionados:
= Mover los objetos con el mouse o las teclas de flecha.

= Cambiar el tamafio u organizar objetos.

= Copiar y pegar.

= Eliminar.

Agregar transiciones y animaciones

Las animaciones son una manera de hacer que las diapositivas se vean mas dinamicas. También son
una gran manera de mostrar texto o los objetos de una diapositiva de un paso a la vez. Por ejemplo,
podria tener cinco puntos de texto y revelarlos uno por uno en la diapositiva con cada clic.

También, puede hacer que el paso de una diapositiva | Diapositiva Formate Disponer Herramientas  Tal
a la siguiente sea un poco mas interesante con

las transiciones. Puede agregar o modificar las | 'ueva diapositiva Clrl=
transiciones de diapositivas y animaciones en el Duplicar diapositiva
papel Anlma0|0nes. He aqui como habilitar el panel Eliminar diapositiva
Animaciones:
Cambiar fonda...
1.Vaya al men( Diapositiva y seleccione Cambiar ) .
Aplicar disefio -

transicion.
Cambiar disefio. .

f Damhia

Editar maestro
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2.Vaya al menu Ver y seleccione Animaciones.

Ver | Insertar Diapositva Formato Disponer He

Iniciar presentacidn Ctrl+F5

Ctri+Ali+Mayis+B

3. Seleccione un objeto en una diapositiva, a continuacién, vaya al menQ Insertar y seleccione

Animar.
Insertar | Diapositiva Formato  Disponer
| Cuadro de texto
™ Imagen. ..
G2 Enlace... Ctrl+K
B Video...
A WordArt
. Linea -
Ci Forma - |
gl
B comentario Ctrl+Alt+M
Mueva diapositiva Ctrl+M
Importar diapositivas...
R Animaciones
~ Diapositiva: Sin transicion
\ El panel Animaciones se divide en dos niveles.
Sin transicidn - . - .
. En la parte superior, vera las opciones de
Sin transician transicion. Use el mend desplegable para
Fundida seleccionar una transicion de diapositiva de
Maver diapositiva desde la derscha. la diapositiva seleccionada.
Diapositiva desde izquierda
Girar
Cubo
Galeria
-




Trabaja en la nube con Google Apps

Después de seleccionar una transicién, tendra que ajustar la velocidad de la transicion.

Animaciones *

~ Diapesitiva: Fundido Después de seleccionar el tipo de transicion vy
la velocidad de transicion, tendra la opcion de
aplicar esta transicion a todas las diapositivas
de la presentacion. En la parte inferior, se puede
D aplicar animaciones a texto y objetos.

Fundido -

Lenta Media Rapida

Aplicar a todas las diapositivas

EDITAR Y FORMATEAR LAS DIAPOSITIVAS

Diseno de la diapositiva

Cuando se crea una nueva diapositiva, tiene seis opciones diferentes para un disefio de diapositiva:

x o o o o o
+i|jn T @ KT ME-N- B f
L | Mz i pars wmadir we Sidc |
Haz clic para znzdrun i = o
titulo
M el cpors il run aubriulo
Diapositiva de titulo Titule y cuerpo Titulo y dos columnas
M ch parw e om S
|
Solo el titulo. Titulo Vacia

NOTAS

P\ Siempre se puede personalizar el disefio de la diapositiva insertando imdgenes,
S dibujos, cuadros de texto, tablas y mds. St va a usar un_formato mds personalizado,
puede que desee seleccionar la plantilla de diapositiva en blanco.
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Agregar texto u objetos a una diapositiva

En Google Diapositivas, puede dibujar lineas, formas y otros objetos directamente en una diapositiva
de la presentacion. Vaya a la diapositiva donde desea dibujar un objeto y seleccione una herramienta
de dibujo en el mend Insertar o desde la barra de herramientas.

Insertar | Diapositva Formate Disponer Herramientas Tabla Ay

f Cuadro de texto indo.. Dizefio~ Tema
M Imagen_
. Video
B WordArt
\ Linea |\ Linea
Qi Forma "| i Flecha
Tabla of | ol
X Polilinea
B Comentario Ctri+Alt+1 C Arco
o A mano alzada

MNueva diannsitiva Ctri+R=

Para editar un texto o un objeto, haga clic en Forma. A continuacion, vera que la barra de herramientas
muestra varias opciones de formato para ese objeto. Por ejemplo, si ha dibujado una linea en una
diapositiva vera las opciones de formato que incluyen grosor de linea, guiones de linea y puntas de
flecha.

Organizar objetos en una diapositiva

Si desea cambiar la forma en que los objetos estan dispuestos en una diapositiva, seleccione un
objeto o varios objetos. A continuacién, vaya al menu Disponer y elija entre las siguientes opciones:

= Seleccione una opcién en el mend para crear efectos de superposicién con el texto y los objetos
de las diapositivas. Esto reorganizar su texto se superponen y los objetos en el orden que usted
elija.

= Después de seleccionar varios objetos, puede alinearlos en varias maneras seleccionando una
opcion de alinear horizontal o alinear verticalmente los mends.

= Vaya al centro en el menl deslizante para colocar el (los) objeto(s) en el centro horizontal o
vertical de la diapositiva.

= Utilice el menu Girar para girar el (los) objeto(s), en sentido horizontal y vertical.

= Si ha seleccionado tres 0 mas objetos, se pueden distribuir de manera uniforme el espacio entre
ellos en horizontal o vertical seleccionando la opcion Distribuir aplicable.
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= Seleccione Agrupar o Desagrupar para agrupar varios objetos juntos. Esto hace que sea mas facil
formatearlos 0 moverlos como una sola unidad.

Disponer  Herramientas Tabla Ayuda

© Ordenar -
]
Centrar en la pagina »
Ratar -

Cada opcioén en el men( Disponer también esta disponible al hacer clic derecho sobre un objeto.
Para mover y cambiar el tamafio de varios objetos a la vez, mantenga presionada la tecla Mayus;
mientras hace clic en cada objeto o arrastre sobre todos los objetos que quiera seleccionar. Si ya
se ha seleccionado un objeto, manteniendo pulsada la tecla MayUs mientras hace clic en un objeto
va a anular su seleccion.

Insertar un video o una imagen en una diapositiva

Imagenes

Las imagenes son una buena manera de hacer sus presentaciones mas vistosas. Aqui hay seis
maneras de insertar una imagen en su presentacion:

= Arrastrar y soltar una imagen desde su computadora directamente a una diapositiva.
= Arrastre una imagen desde la web directamente en su presentacion.

= Cargue una imagen que se guarda en su computadora. Escriba la direccion URL de una imagen a
disposicién del pablico a través de Internet.

= Tome una foto con su webcam y la inserta directamente en la presentacion.

= Buscar una imagen a través de Google Image Search.

= Elija una imagen que esta en uno de sus albumes web de Picasa o Google Drive
= Examinar imagenes de fotos y seleccionar una imagen.

Antes de utilizar una imagen de la Internet, aseglrese de que dispone de los derechos de uso de esa
imagen. Tenga en cuenta que hay muchos sitios en Internet que ofrecen imagenes bajo una licencia
de Creative Commons, que puede ser apropiado para su uso. Vea la siguiente direccion:

http://search.creativecommons.org/ para mas detalles.

@
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Las imagenes insertadas deben estar en formato de archivo PNG, JPEG o GIF (no GIF animados).
Pueden tener un maximo de 2 000 pixeles en dimensién y un maximo de 2 Mb de tamafio.
Si las imagenes no aparecen mientras se ve en la universidad o en su trabajo, lo mas probable es que

las imagenes estén siendo bloqueadas por el filtro de imagenes del servidor.
Para insertar una imagen en su presentacion:

1. Haga clic en el icono Insertar imagen en su barra de herramientas de presentacion, a la derecha
del icono de texto T.

7| -\ -

Alternativamente, puede ir al men( Insertar y seleccionar Imagen.

Insertar | Diapositiva Formato  Disponer

!

i Cuadro de texto

n‘f___- -

2. Elija una de las opciones disponibles para insertar una imagen y elija un archivo, introduzca una

URL o haga una busqueda.
3. Una vez que haya seleccionado una imagen, haga clic en Subir o Seleccionar.

4. La imagen se inserta en la diapositiva seleccionada.

Para mover la imagen a otro lugar en la diapositiva, solo tienes que arrastrar y soltar sobre ella. Para
cambiar el tamarfio de la imagen, utilice los controladores de tamafo blancos que rodean la imagen.

Videos
Puede agregar un video de YouTube en su presentacion. He aqui como:

Insertar | Diapositiva Formato Disponer

' Cuadro de texto
1. Vaya al mena Insertar y seleccione Video.

™ Imagen__
S92 Eplace Ctri+K
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2. Busque el video que desee insertar o introduzca una direccién URL de YouTube.

3. Después de seleccionar un video, marque la casilla junto a la miniatura del video y haga clic en
Insertar video.

4. El video aparecera en su presentacion. Una vez que haya comenzado la reproduccion de un video,
se puede maximizar al tamafio completo de una diapositiva haciendo clic en el icono de pantalla
completa en la parte inferior derecha del video.

Puede cambiar el tamario, mover y organizar el video tanto como lo haria con cualquier otro objeto de
diapositiva.

Insertar, formatear y editar tablas en una diapositiva
Para agregar una tabla a una diapositiva de la presentacion, siga estos pasos:

1. Seleccione una diapositiva.
2.Vaya al menua Tabla y seleccione Insertar tabla.

Tabla | Ayuda  Ultima modificacidn hace 32 minutos

i : : iig 2x2 _
| insera - w/aliis

3. Seleccione las dimensiones de su tabla.

Una vez que su tabla aparece en la diapositiva, se puede empezar a editarlo.

Editar una tabla en Google Diapositivas
Para afadir filas y columnas, realice lo siguiente:

1. Haga clic dentro de la tabla para seleccionar una celda o fila.
2.Vaya al menua Tabla y seleccione una de las siguientes opciones:

® |nsertar fila encima de la celda/fila seleccionada.
u |Insertar fila debajo de la celda/fila seleccionada.
® [nsertar columna a la derecha de la celda/columna seleccionada.
= [nsertar columna a la izquierda de la celda/columna seleccionada.

3. 0 bien, haga clic derecho en una celda o rango de celdas para acceder a un menud que le permite
insertar o eliminar filas y columnas. También puede agregar filas a la tabla seleccionando la celda
en la esquina inferior derecha y pulsar Tab.
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Formatear una tabla
Para cambiar el color de fondo de una tabla o un rango de celdas dentro de una tabla, seleccione
un rango de celdas. A continuacién, haga clic en el icono de color de relleno (Tcono de balde de
pintura) y seleccione un color.

También puede cambiar el color de celda frontera y el grosor de toda la tabla, un rango de celdas
dentro de la tabla o una celda individual. He aqui coémo:

1. Seleccione la celda o rango de celdas que desea editar.
2. Haga clic en el tridngulo azul en la parte superior derecha de la celda o rango de celdas.
3. Elija una de las nueve opciones de formato a los bordes en el men( desplegable.

H

4. Después de seleccionar una opcion, se resaltaran los bordes de las celdas seleccionadas. A
continuacion, puede dar formato a los bordes de las celdas utilizando las opciones Grosor de
linea, Linea discontinua o Decoraciones con lineas en el meni Formato.

= Grosor de linea >V ipx
5= Linea discontinua . 2px
3px
4px

Cambiar el tamano de tablas, filas y columnas
Para cambiar el tamafio de una tabla, sefale con el mouse a cualquiera de las cuatro esquinas de
la tabla. Cuando el puntero del mouse se convierte en una flecha, se puede cambiar el tamafio,
arrastrando hacia adentro o hacia afuera.

Para cambiar el tamafio de una fila o columna individual:
1. Después de insertar una tabla en una diapositiva, sefiale con el mouse a

cualquiera de las fronteras internas de una celda. El puntero del mouse se
convierte en una flecha de dos caras.

2. Arrastre la flecha para cambiar el tamafio de una columna o fila.
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3 Combinar celdas de tabla
1. Resalte las celdas que le gustaria combinar.
2.Vaya al menu Tabla y seleccione Combinar celdas.

-
Tabla | Ayuda  Todos los cambios g

Insertar tabla »

Insertar fila encima

Insertar fila debajo

Insertar columna a la izquierda

Insertar columna a la derecha

Eliminar fila

Eliminar columna

Distribuir filas

Distribuir columnas

gzoml{bﬂ celdas )

3. Para separar las celdas, resalte la celda y seleccione Separar celdas en el mena Tabla.

Para las opciones adicionales de disposicion como el centrado de la tabla dentro de la diapositiva,
haga clic derecho la tabla. Aparecera un menu con opciones adicionales.

p
x Cartar Ctrl+X
] Copiar Ctrl+C
@ Pegar Ctrl+V

Insertar fila encima
Insertar fila debajo
Insertar columna a la izquierda

Insertar columna a la derecha

Eliminar fila
Eliminar columna

Eliminar tabla

Distribuir filas

Distribuir columnas

Separar celdas
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HERRAMIENTAS Y ANIMACIONES

Anadir animaciones a una diapositiva

Las animaciones son una manera de hacer que las diapositivas se ven mas dinamicas. También, son
una gran manera de mostrar texto o los objetos de una diapositiva de un paso a la vez. Por ejemplo,
podria tener cinco puntos de texto y revelarlos uno por uno en la diapositiva con cada clic.

Para realizar animaciones en una diapositiva, abra el panel de animaciones. Aqui estan las tres
formas de abrir el panel Animaciones:

1. Seleccione una diapositiva. A continuacién, vaya al menu Ver y seleccione Animaciones. El panel
Animaciones aparecera en el lado derecho de su pantalla.

Ver | Insertar Diapositiva Formato  Disponer  He

Iniciar presentacidn Ctrl+F5

| —-——-"‘/

Ctri+Alt+Mayis+B |

2. Seleccione una forma. A continuacion, vaya al menu Insertar y seleccione Animaciones. El panel
Animaciones aparecera en el lado derecho de su pantalla.

Insertar | Diapositiva Formato Disponer

! Cuadro de texto

| Imagen...

mw

 Video ..
B WordAr
™. Linea >

Ci Forma *

Tabla »-
T
—macicn )
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3. Haga clic derecho en una forma seleccionada y seleccione Animar.
Estas son las opciones disponibles en el panel Animaciones:

= Abrir el menU desplegable Aparecer para elegir la forma en que le gustaria que aparezca.
= Haga clic en el men( Al hacer clic para establecer el tiempo de la animacion de la forma.

= Ajuste la velocidad de la animacion de cada forma seleccionando una velocidad a lo largo de
las opciones lenta, media o rapida.

%22 Fundido de entrada o
(Al hacer clic)
Fundido de entrada o
Al hacer clic S
Por parrafo
Lenta Media Rapida

Puede anadir tantas animaciones a una diapositiva como desee, con una animacion por cada forma.

La lista de las animaciones en el panel Animacion se muestra el orden en el que las animaciones
se llevaran a cabo en la diapositiva. Una vez que una animacién aparece en el panel Animaciones,
puede arrastrar una animacion hacia arriba o hacia abajo para cambiar el orden en el que da forma
a aparecer o desaparecer de la pantalla.

Para eliminar las animaciones de una forma, haga clic en Eliminar junto a la entrada de la animacion.
Para poner a prueba una serie de animaciones en una diapositiva, haga clic en el botén Reproducir.

Historial de revisiones

Google Drive tiene un panel de historial de revisién que le permite ver de un vistazo todos los cambios
realizados en un documento por cada colaborador. Si bien puede que no funcione exactamente como
una herramienta de control de cambios, el historial de revision de Google Drive le permite ver y volver

a versiones anteriores de su documento y ver cual de sus colaboradores hizo modificaciones en cada
una de estas versiones.

Para acceder el historial de revisiones, siga estos pasos:

@
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1. Seleccione Archivo > Ver historial de revision.

Archivo | Editar Ver Insertar Diapositva Formato Disponer Her
Compartir....

Nuevo > |
Abrir__ Ctrl+0
Cambiar nombre...

Crear una copia..

I Wover a la carpeta...

Impaortar diapositivas. ..

Ctri+Alt+Maytis+G |

-

2.Haga clic en una fecha y hora en el panel de la derecha para ver una version anterior del
documento, editado por los colaboradores indicados debajo de la marca de tiempo. Cualquier
cambio realizado por un colaborador en particular se muestra en el cuerpo del documento en el
color asignado a esa persona en el panel de historial de revisiones.

Historial de revisiones x

Hoy, 11:32
M Luis Angulo Aguirre

Haoy, 10:31
M Luis Angulo Aguirre

3. Si desea volver a la version que esta viendo, haga clic en Restaurar esta revision.

Historial de revisiones

Hay, 11:32
M Luiz Angulo Aguirre

Hoy, 10:31
M Luis Angulo Aguirre
Restaurar esta revision

P\ La restauracion de su documento a una version anterior no elimina todas las versiones del documento. Mds bien
S esta version se mueve a la parte superior de su historial de revisiones, el mantenimiento de todas las versiones

e anteriores del documento, incluyendo la version actual.

4. Si desea volver a la version actual de su documento para continuar editando, haga clic en la X en
la esquina superior derecha del panel Historial de revisiones.
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Zoom dentro y fuera de las diapositivas

Dentro de las diapositivas, puede ir al men( Ver y seleccionar un nivel de zoom, como 50 %, 100 % o
200 %. Alternativamente, puede utilizar el icono de la lupa en la barra de herramientas para agrandar.

Para volver a un tamafo de diapositiva que se ajuste a la pantalla, puede
seleccionar el icono Ajusta el zoom a la izquierda de la lupa.

VISTA PREVIA, PRESENTAR O IMPRIMIR UNA PRESENTACION

Imprimir una presentacion

Para imprimir una presentacion en Google diapositivas, siga estos pasos:

1. Vaya al mena Archivo y seleccione Imprimir.

Archivo | Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer He

Compartir...
Nuevo -
Abrir... Ctrl+0

I Mover a la carpeta.

Ver historial de revisidn Ctri+Alt+Mayis+G

Enviar correo electrdnico a los colaboradores. ..

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto...

uracin de impresidn y vista previa

Ctrl+P

e >/

= Imprimir
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2. Se mostrara una nueva ventana que muestra una vista previa de las opciones de presentacién y
de impresion se abrira.

Imprimir

Total: 14 hojas de papel

l Imprimir | | Cancelar

Bestirio [} EPSON TX133 TX135S..

i Cambiar...

Paginas ® Todo

&) |p. &j.1-5,8,11-13

Copias |1_E =

Color 'E-' Color

() Blancoy negro

Configuracion o] Ajustar a pagina

I:I Doble cara

3. Seleccione Imprimir.

€8 Configuracion de impresion y vista previa

Si desea ajustar la configuracion de su presentacion antes de imprimir, seleccione Configuracion de
impresion y vista previa en el menu Archivo.

« Cerrar vista previa 1 diapositiva sin notas ~ Horizonisl Ocultar fondo Descargar como PDF = Imprimir

Algunas opciones disponibles bajo esta vista son las siguientes:

= Posibilidad de seleccionar cuantas diapositivas se imprimen en cada pagina y si se muestran o
no las notas de los oradores.

= Cambie el disefio de impresion a vertical u horizontal.
= QOcultar fondo.

= Descargar archivo como PDF.
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Anadir y ver las notas del ponente

Ver | Insertar Diapositiva Formato  Disponer  He

Las notas del orador le ayudaran a recordar sus notas vy
temas de conversacién, mientras que esta presentando. Para
Animaciones cul+a+Mayis+3 || visualizar o agregar estas notas debajo de cada diapositiva,
vaya al menu Ver y seleccione Mostrar notas del ponente.

Iniciar presentacidn Ctrl+F5 |

Criginal
Cualquier colaborador presentacion con vista al acceso a
la presentacién sera capaz de ver estas notas. Cualquier

50% colaborador de la presentacién con acceso de edicién para la

1o0% presentacion sera capaz de ver y editar estas notas.

200%

Ampliar Ctrl+Maylis+—

Reducir Ctrl+Mayuis+—

Ajustar a .

Vista HTML Ctri+Alt+Mayds+H

+ Mostrar sugerencias ortograficas Cuando haya terminado de crear su presentacion y agregar

notas del orador, sera capaz de ver las notas del ponente en

+ Ver notas del ponente ..
el modo de presentacion.

Contraer controles Ctrl+Maytis+F

Pantalla completa

Ver o mostrar una presentacion completa

A. Mostrar Ia presentacion

Para mostrar una presentacion terminada, seleccione Iniciar presentacion en la parte superior
derecha de la pantalla.

‘ ulnic:iar presentacion - Comentarios

Se abre una nueva ventana que muestra tres opciones para iniciar presentacion: desde el
principio, con las notas del orador y en una nueva ventana. Para cerrar el visor de presentacion,
pulse la tecla Esc.

u Iniciar presentacion E| Comentarios

Iniciar presentacidn desde el principio
Iniciar presentacion con las notas del orador

Iniciar presentacidn en una ventana nueva
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Vista HTML

. L Ver | Insertar Diapositiva Formato  Disponer  He
La vista HTML muestra toda su presentacion en

una pagina HTML simple, desplazable, en lugar de Iniciar presentacion Ctrl+F5
mostrar la presentacién de una diapositiva, a la vez,
en la vista normal de presentacion. Esta es una
caracteristica atil si su audiencia incluye a personas Original
que utilizan lectores de pantalla y que le gustaria que
el texto sea mas accesible para ellos.

Animaciones Ctrl+Alt+Maylis+B

50%

Para acceder a una presentacion en la vista 100%

HTML, vaya al mena Ver y seleccione Vista HTML. 200%

Alternativamente, puede utilizar la combinacién de o e

, mpliar trl+Mayis+—

teclas Ctrl+Alt+Mayls+H. F v
Reducir Ctrl+Mays+—
Ajustar a -

Ctrl+Alt+Mayiis+H

v Mostrar sugerencias ortograficas

Incrustar una presentacion en un sitio web

He aqui como usted puede incrustar una presentacién en un blog o pagina web:

1. Abra la presentacion que desea publicar, vaya al mena Archivo y seleccione Publicar en la Web...

Archivo = Editar Wer Insertar Diapositiva Formato Disponer  Her

Compartir .
Muevo -
Abrir__ Ctrl+0

Cambiar nombre_
Crear una copia. .
I Wover a la carpeta

Importar diapositivas...

Ver historial de revisidn Ctri+Alt+Maylis+G

Idioma -

nico a los colaboradares_

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto__

Configuracidn de pagina...

Configuracidn de impresidn y vista previa

= Imprimir Ctrl+P
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2. Haga clic en el boton Iniciar la publicacion.

Publicar en la Web

Control de publicacion

Nota: el hecho de publicar un documento no afecta a la opcion de visibilidad. Mas informacion

Cerrar

3. Haga clic en el men( desplegable Seleccionar tamafio de presentacion para elegir el tamafio de
su presentacion incrustada.

4. Copiar y pegar el c6digo que aparece en su sitio web para incrustarlo.

Publicar en la Web

Control de publicacion

Detener publicacion

Nota: el heche de publicar un documento no afecta a |a opecion de vizibilidad. Mags informacian

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento

mediante: Google+

Tamafio de la presentacidn

[ Mediana (1280x749) [=]

Avanzar |a presentacion a la diapositiva siguiente de forma automatica

|cada 3 segundos (opcidn predeterminada}lZl

Iniciar la presentacion de diapositivas cuando se cargue el reproductor
Reiniciar la presentacidn después de la lltima diapositiva

Cerrar
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Es una aplicacion online que permite crear sitios web de forma sencilla. Cualquier usuario con
unos pocos conocimientos de informatica puede construir un sitio web que contenga fotos, videos,
calendarios, descarga de archivos, etc.

Presenta las siguientes ventajas:

= Cualquier usuario con unos pocos conocimientos de informética puede construir una web
personalizada y adaptada a sus necesidades.

= No necesita conocimientos del lenguaje HTML para la construccion de una pagina web basica;
aunque no viene mal tener conocimiento de este lenguaje para entender algunos comportamientos
de la herramienta.

® La publicacion de contenidos es inmediata y no se necesita buscar algin servidor donde alojar la
web creada.

= Permite trabajar en grupo y compartir todo tipo de documentos.

CREAR UN SITIO

Para crear un sitio con web con Google Sites, |sites o
necesita tener una cuenta de correo Gmail. Si ya
tiene dicha cuenta ingrese a: Selecciona una plantilla para usar:

Navegar

por la

galeria

para ver
v

www.sites.google.com

Plantilla en blanco Classroom site Q

Después de iniciar sesion, se mostrara la siguiente Nombre del sitio

ventana: 1

Ubicacién del sitio: las URL solo pueden cantener ios car

hitps:iisites.google.comisitel

* Seleccion de un disefio

* Mas opciones

Escribe el cadigo que aparece:

pPowd.

2013 Google | Condiciones | Notificar una incidencia | Centro de ayuda
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Debe poner lo siguiente:

= El nombre del sitio que debe estar relacionado con los contenidos a publicar. Este nombre
aparecera en el encabezado de todas las paginas.
= La direccion que tendra la pagina web en Internet (URL). El nombre de la URL también estara

relacionado con el contenido de la pagina; pero dependera de su disponibilidad. Si el nombre no
esta disponible, pruebe agregarle algin nimero.

= E| codigo mostrado.

Sites
Haga clic en el botén rojo Crear.
) - Aula 911  compartida con toda el mundo
Finalmente, la ventana del sitio web creado Eaiaiticiti o Oanida da Priecios
aparece que sera similar a la siguiente: Mis sitios Ahefconglrund

Sitios eliminados

PAGINA PRINCIPAL

Es la primera pagina que aparece cuando se accede al sitio web. También se le denomina «Home» o
«De inicio».

Hay que poner especial cuidado en su disefio y contenido por la importancia que tiene; ya que es el

punto de entrada de todo el sitio. Coloque ademas de la bienvenida o presentacién, aquellos contenidos
que puedan captar la atencion del visitante.

La estructura de esta pagina es la siguiente:

= Un encabezado con el nombre de la tematica del sitio.
= Un cuadro lateral con el meni de navegacion.
= Cuerpo de la pagina, donde se alojaran los contenidos.

Esta estructura junto con el pie de pagina formado por Archivos adjuntos y Comentarios, se repetira en
todas las péaginas del sitio.

Home  se ha sctusizada o7i0er2012 2024

’
Search this site
Encabezado s | ATT{Z 911 Cuerpo
Mrs Smith's Classroom
Haime Tip: How to post an annouf n nt of the month, word of th k. or new assignmen
Menti lateral s———p e e [SEadan of the Month
Contact Me

Lorem ipsum doler sit amet, consectetur adipiscing elit. In tincidunt nis! fglis
Prassent Woreet mollis justo id ornare. Curabitur congue, odio vel faucibus interdum, [felis
magna euismod ante, id dignissim lectus libero id nisl. Nunc justo arcu, eleifend in cofigue
id, tempus et lorem. In ultricies tincidunt posuere. Duis ut commode urna. Vestibulum tellus
felis, faucibus eget blandit eu, agestas eu mi. Proin posuere adipiscing mollis. Nam sif amet
neque erar. Nulla ac fringilla est
Posted Sep 7, 2013, 8:24 PM by Luis Angulo Aguitre

Meet Your Teacher

Showing posts 1 = 1 of 1. View more s

Word of the Week

schadenfreude \SHAH-dn-froi-duh\ (noun) \SHAH-dn~froi-duh! (noun)1.
Enjoyment obtained from the troubles of others Example Semrence:Despite herself, Jane felt a tingle

of schadenfreude at her sister-in-law’s

Pasted Sep 7, 2013, 8:24 PM by Luis Angula Aguirre

Click here to read about
Mrs. Smith Showing posts 1 — 1 of 1. Yiew more s
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CREAR PAGINAS

Para afiadir mas paginas al sitio, haga clic en el botén Pagina nueva.

' B
—

Accedera a una ventana donde hay que seleccionar:

Nombre de la pagina

El nombre de la pagina se pone en el cuadro, por ejemplo: Geografia.

Asigna un nombre a tu pagina:

Cursos

URL de tu pdgina: fsite/construuni‘cursos Cambiar URL

Tipo de plantilla

Desplegando el boton | Paginaweb = |, puede elegir entre cuatro modelos de pagina:

Pagina web
Seleccionar una plantilla (Mas informacidn) A e
Paginaweb % .
Archivador
Lista

= Pagina web. Se trata del modelo utilizado en la pagina de inicio. Es el mas utilizado; ya que se
adapta a las necesidades habituales.

= Anuncios. Es una pagina que permite publicar
actualizaciones, eventos etc. Funciona como un blog sencillo.
= Archivador. Es una péagina preparada para almacenar y mostrar archivos que pueden ser

informacioén cronolégica como noticias,

descargados del sitio.
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= Lista. Se trata de un modelo para confeccionar listas, por ejemplo:

Nembre Apellidos Entrega tiabaje Nota
Crdenar ™ Cirdenar ™ Crdenar ™ Ordenar™
Antanio Bernal Siracusa " 8,2

Ral Garcia Garcia 42
Micolas Kramel Garcia b 7.3
Encarna Rodriguez Martinez 6.4

@ Seleccionar una ubicacion

Permite establecer una jerarquia para ubicar la nueva pagina. Por defecto, Google Sites la coloca en
el nivel mas alto, es decir, al mismo nivel de la pagina de inicio.

Selecciona una ubicacidn:
® Coloca la pagina en el nivel superior.
Clasificar la pagina en Home
» Cursos

+ Seleccionar una ubicacidn diferente

Si elige Clasificar la pagina en Home, la nueva pagina se crearda como una subpéagina, de la pagina
donde se encuentre, es decir, como una pagina que esta dentro de otra.

Si hace clic en Seleccionar una ubicacion diferente, se despliega un panel con la estructura de
paginas que tiene su sitio web. En él, indique de forma jerarquica donde quiere crear la nueva pagina.

8.4.| EDITAR UNA PAGINA

Para afiadir o modificar el contenido de una pagina, haga clic en el botén Modifica la pagina. (e).

s B

Observe que aparecen dos barras una de mends y otra de edicion similares a las utilizadas por
aplicaciones como Word o PowerPoint.

Insertar Formato Tabla Disefio

Hormal = | 10pt =
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Una vez realizados los cambios deseados en la pagina, haga clic en el botén Guardar ubicado en
la esquina superior derecha.

Luis Angulo Aguirre +

Cambiar plantilla

Seleccione la pagina a la que le quieres cambiar la plantilla, despliegue el mend Mas y haga clic en
Cambiar la plantilla de la pagina.

F 4 Mas ~

Acciones de pagina
Historial de revisiones
Bd Suscribirse a los cambios de |a pagina

Configuracian de la pagina

|

Imprimir pagina
Mover pagina

Eliminar pagina

m

Obtener vista previa de la pagina como lector

Plantillas de paginas

Guardar como plantilla de pagina

e

mhiar la plantilla de pagina
/

Acciones dI sitio

Ed Suscribirse a los cambios del sitio
Madificar el disefio del sitio
Administrar sitio

o+ Compartir y permisos

Ayuda de Google Sites

Notificar una incidencia

Se mostrara un boton desplegable | Paginaweb 3 | donde puede elegir entre cuatro modelos de
plantillas.
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Eliminar pagina

Seleccione la pagina que quiere eliminar, despliegue el mend Mas y haga clic en Eliminar pagina.

L p ‘ Mis ~ \
Acciones de pagina

B Historial de revisiones

| B Suscribirse a los cambios de la pagina

Configuracién de la pagina

= |mprimir pagina

'1 W CEliminar pagina

a previa de la pagina como lector

Mover una pagina

Si una vez creada la pagina quiere cambiar su ubicacién o jerarquia, aplique el siguiente procedimiento:

1. Seleccione la pagina que quiera mover. En el mena Mas, haga clic en Mover pagina.
2. Seleccione la péagina bajo la que quiere que aparezca esta pagina.
3. Haga clic en "Mover".

X8 Renombrar

Para cambiar el nombre de una pagina, solo se requiere entrar en Modificar pagina y cambiar el
nombre del titulo de la pagina.

Aula 911

- Mrs Smith's Classroom

: Home

. Homework Assignments
: Extra Credit
 Contact Me

Meet Yoﬁr .Teacher
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8.5.| INSERTAR OBJETO

Una vez dentro de la pantalla de edicion de pagina haga clic en el mend Insertar y aparecera un listado
con los objetos que puede adjuntar a su sitio web.

Insertar | Formato Tabla Disefio
I;I Imagen E Entradas recientes @ Apps Script
G2 Enlace [+] Archivos actualizados recientemente[E  Calendario
1= indice de contenido = Elementos de lista recientes M Grafico
& Listado de subpaginas Cuadro de texto # Drive >
— Linea horizontal Cuadro HTML Google+ >
+1 Boton +1 === Mas gadgets... m Grupo
9 Mapa
B3 YouTube

A continuacién, se muestran enlaces a subpaginas que explican cémo insertar algunos de estos
objetos:

Imagen

Para insertar una imagen, seleccione el men( Insertar > Imagen y se mostrara el cuadro siguiente,
donde tiene que elegir entre:

Afiadir una imagen

@ Imagenes Subir imagenes
subidas

Direccidn web

{URL

Texto alternativo (opcional):

Aceptar Cancelar

= Imagenes subidas. Se refiere a imagenes subidas anteriormente 0 a imagenes que se encuentran
en su computadora. Al hacer clic en el botén Subir imagenes, aparece un cuadro para que busque
la ruta de la imagen que desea incorporar a la Web.

= Direccion web (URL). Se refiere a imagenes que se encuentran en paginas de Internet. En el
cuadro que aparece, hay que poner la URL de la imagen.
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¥ %8 Enlace

Para insertar un enlace sobre un texto, seleccione el texto y haga clic sobre el botén Enlace de la
barra de edicion.

1—
oo|| i=
[

| Enlace |

Se mostrara la siguiente ventana:

Crear enlace

Pagina de sitios [ ‘ ‘

Direccion web

Mapa del sitio Mis cambios reciente

Apps Script B3 Auia 911
L. About Me
& Class Announcements
L. Class Calendar
L. Class Photos
L. Contact Me

L. Cursos

L. Extra Credit

L. Forms and Docs

L. Home

& Homework Assignments Crear pagina nueva

Abrir este enlace en una ventana nueva

ACEPTAR Cancelar

= Pagina de sitios. Para crear un enlace a una pagina de su sitio web.
= Direccion web. Para crear un enlace a una pagina web externa a su sitio.

@
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Para insertar un video que se encuentre por ejemplo en YouTube; primero, hay que localizarlo y hacer
clic derecho sobre el video. Se mostrara un menU donde debe seleccionar Copiar la URL del video
para luego enlazarla con su Web. Si al crear el enlace diera un error, pruebe con la opcién Copiar la
URL del video a partir del minuto actual.

Copiar la URL del video
Copiar la URL del video a partir del minute actual
Copiar cadigo de insercion

Informar de un problema de reproduccion

Copiar infermacién de depuracion

Estadisticas para nerds

Configuracion...
Configuracion global...

Acerca de Adobe Flash Player11.9.900.117...

Una vez copiada la URL, vaya a su Web y seleccione el menl Insertar > YouTube. Se mostrara un
cuadro donde debe pegar la URL y hacer clic en el boton Guardar. El video aparecera y podra ser
ejecutado desde su Web.

Insertar Video de YouTube

Pega la URL del video de YouTube.

Ejemplos:
http:/fwww youtube_comiwatch?v=Q5im0Ssyyus o
http:/fyoutu. be/Q5im0Ssyyus

Visualizacion:

Tamafio de video: | 480x270 |=|

v Incluir borde

v Incluir tl’tulo:|\)’|‘deo de YouTube

Cancelar
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Gadget (artilugio)

Un gadget es una aplicacion simple que ofrece soluciones rapidas para funciones comunes de manera
cémoda para el usuario; por ejemplo, calendario, agenda, calculadora, noticias, etc.

Para insertar un gadget, se selecciona el meni Insertar > Mas gadgets... Se mostrara el cuadro
siguiente, donde puede elegir lo siguiente:

Afiadir un gadget a fu pagina
Piblico Search gadgets Q
Destacada e
R e Google Calendar
g 2_ , El gadget oficial de Google Calendar
Afiadir gadget por URL SRR
Politica .
Include gadget (iframe)
Include another web page in your Google Site
Google Group
Gadget for embedding a single Google Group within a site.
Google NewsShow (Rectangle)
Top S_torles Google MewsShow element in gadget form
powerad by Googhe News
o) Twitter Widget
Cancelar

= Destacada. Son los gadget que Google le propone por defecto.

= Publico. Aparecera una lista interminable de gadget que podemos incorporar a su web. El problema
es que muchos no funcionan.

= Anadir gadget por URL.

(:X XM Contador de visitas

Se utiliza para conocer el nimero de visitantes de un sitio web. El sitio http.//www.e-zeeinternet.

com permite elegir entre mas de 50 modelos gratuitos. El procedimiento para insertar uno de estos
modelos es el siguiente:

= Aceda al sitio http.//www.e-zeeinternet.com.
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= Rellene el cuestionario ingrese sus datos. A la pregunta ¢ Tiene su sitio contenidos para adultos
Or Hate?, elija No. Si hubiera marcado Si, no se crearéa el cédigo del contador.

INGRESE SUS DATOS DE MOSTRADOR AQUI:

Contador de paginas se colocaran en: http:#
NOmero de digitos a mostrar:
{agrega Ceros a la izquierda) Q000s i’

:Fs usted desea contar: antes

L Tiene su sitio contienen Adultos Or
Hate S @ @
Material Relacionado:

< 5u =itio web contienen material sobre:

= Elija el modelo de contador.
= Haga clic en el botén Obtener cédigo CONTADOR!
m e-zeeinternet.com generara unas lineas de texto en codigo HTML que tiene que copiar.

= Se va a su sitio web donde quiere colocar el contador y desde la pantalla de Edicion de péagina.
Haga clic en el icono <HTML>.

= Se mostrara un cuadro escrito en lenguaje HTML, donde debe pegar el codigo generador por
e-zeeinternet.com.

= Haga clic en el botén Actualizar para ver el resultado.

Disefio del sitio

Una vez creado el sitio web, Google Sites aplica unos valores por defecto: colores, logotipo configuracion
de la navegacion, etc. Muchas de estas variables pueden ser modificadas hasta dejar el sitio a su
gusto. En las subpéaginas siguientes se explica como hacerlo.
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Modificar el diseiio
Para modificar el disefio del sitio despliegue el mena Mas y haga clic en Modificar el disefio del sitio.

F 4 Mas ~
— Acciones de pagina
] Historial de revisiones

Bd Suscribirse a los cambios de la pagina

Configuracidn de la pagina

u [}

Imprimir pagina
Maover pagina
W Eliminar pagina

Obtener vista previa de la pagina como lector

Plantillas de paginas
Guardar como plantilla de pagina

Cambiar |a plantilla de pagina

Acciones del sitio

Bd Suscribirse a los cambios del sitio

Administrar sitio

2+ Compartir y permisos

Se mostrara una pantalla similar a la de la figura, con los siguientes elementos personalizables:

= Cabecera

= Navegacion horizontal
= Barra lateral

= Pie de pagina

T ZIC &1 3t dhe 1 5160 Que D=sens madncar

Modificar el disefio del sitio %
[ cobecers | | ] Mauegacibnnorzomtal | S Barvalatersd | [ Pae de pigina per sonalizade Ancho delshio: @ Dlsefa predelarminace | Perscaalizsdn (oo %

erastecleso  [ETTENN I T
Mavegacién horizontal

Prl  Biologia

Neniifares

El LEnmine nemafar se aplics, en general, & plantas acuélicas o Nores
¢jde crecen en lagos, lagunas, charcas, pentancs o arroyos de corrlente
lznts, ectando ususlmerte enralzadss en 2l fanda.

Barra lateral

Pie de pigina oo rectants el emn | itormar g e inscecvac | L aszazn | ol sk 4 dooale Stber
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Para modificar cualquiera de estos elementos, tiene que hacer clic sobre él y apareceran las
opciones para realizar los cambios.

Haciendo clic en las pestafias Cabecera, Navegacion horizontal, Barra lateral o Pie de pagina
personalizada (ver fig.), puede activar o desactivar la visualizacion de estos elementos en su sitio
web.

Q Cabecera E Navegacion horizontal E Barra lateral ﬁ Pie de pagina personalizacdo

Insertar logotipo
Despliegue el meni Mas, seleccione Modificar el disefio del sitio y haga clic en la zona de Cabecera.
Se mostrard un cuadro como el de la siguiente figura, donde tiene que marcar la opcion Logotipo
personalizado y haga clic en el botén Seleccionar archivo. Se mostrard una ventana desde la que
puedes buscar en su computadora la imagen que desea utilizar como logotipo.

Configurar la cabecera del sifio

Altura Alineacion

Usar el valor de disefio predeterminado Vertical- |diseﬁ0 predsterminad El
Utiliza el tamafio del logotipo.

Harizontal: | Estandar El

® g  pixeles

Seleccionar logotipo:

Sin logotipo
® | ogotipo personalizado

Adjuntar un archivo:

[ Seleccionar archiva ] Mo se ha seleccionada ningtn archivo

Aceptar Cancelar

El resto de opciones del cuadro son para ajustar el tamario y la posicion del logotipo.

Navegacion horizontal
Despliegue el menu Mas, seleccione Modificar el disefio del sitio y haga clic en la zona de Navegacion
horizontal. Se mostrara el Cuadro configurar la navegacion que sera similar al de la figura. Ahora
haga clic en Afadir pagina.
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(Configurar la navegacion
Selecciona las paginas que deseas mostrar
TESO 1' Orden en el que se
Contanidos 1° E50 mostraran las paginas
Criterios evaluacion 1° ESO - I Jerarquia
ZESO ]
| Eliminar una pagina
FESO del navegador
Afiadir pagina Afadir URL

Se mostrard un cuadro con todas las paginas que tiene su sitio web. Haga clic sobre la pagina que
desea poner en la navegacion horizontal para seleccionarla y pulse sobre el botén Aceptar.

Observe como la péagina seleccionada aparece en el cuadro Configurar la navegacion. Con las flechas
arriba y abajo (ver figura), seleccione el orden en el que se mostraran las paginas; y con las flechas,
izquierda y derecha, establezca la jerarquia de las paginas, es decir, si una pagina esta dentro de otra.
Por ejemplo, en la figura, se observa como las paginas Contenidos 1° ESO y Criterios de evaluacion
1° ESO son dos subpéginas de la pagina 1° ESO.

A Barra lateral
Despliegue el mena Mas, seleccione Modificar Configurar la navegacion
el disefio del sitio y haga clic en la zona de
Barra lateral. Se mostrara el Cuadro configurar
la navegacion que sera similar al de la figura.

Titulo: s Smith's Classroam

~" Mostrar titulo

Organizar automaticamente mi navegacidn
Selecciona las paginas que deseas mostrar

Home +
Para poder personalizar esta barra, debe Homework Assignments :
desmarcar la opcién Organizar automaticamente Extra Cradit «
mi navegacion, vera que aparece un cuadro Contact le x

similar al explicado para la navegacién horizontal.
Los pasos para configurar la navegacion lateral
también son similares.

Afiadir pagina Afiadir URL

Incluir un enlace a:
Sitemap
Actividad reciente del sitio

Aceptar Cancelar
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3 Tema, colores y fuentes del sitio

Haga clic en el botén Mas acciones y seleccione Administrar el sitio > Temas, colores y fuentes. Se
muestra una ventana con una serie de temas a elegir, cada tema lleva asociado una combinacién
de colores y fuentes.

< Aula 911
Actividad reciente
del sitio
Paginas
Archivos adjuntos
Plantillas de paginas

Secuencias de
comandos de Apps

Elementos
eliminados
General

Compartir y
permisos

Direccidn web

¥ Temas, colores y

fuent

=1
@
0

Disefio basico:El disefio basico te permite empezar con un disefio para personalizarlo posteriormente.

: Trazado azul 3

Pagina completa Fonda Color: ® Tema Ninguno Ouv

Cabecera del sitio Texto .

) Imagen: ® Tema Ninguno 1;]

Area de contenido

Gadgets del drea de contenido Imagen del ® Tema Ninguna Jaa]
contenedor:

Gadgets de la barra lateral

Navegacidn horizantal

Aula 911

 Mrs Smith's Classroom
Home: {  Tip: How to post an announcement, student of the

Una vista previa aparece en la parte inferior, donde puede ver cémo quedaria la pagina con el
tema seleccionado.

Cambiar el nombre
Por ejemplo, si quiere cambiar el nombre actual (ver figura) por el de 4° ESO Biologia.

Nombre del sitio

Nombre de la pagina )

erastec3eso

Rinlogla

Biologia

Nemilares

El térming nerdfar se aplica, en general, a plantas acuaticas con flores
que crecen en lagos, lagunas, charcas, pantanos o amoyos de camlentea
lenta, estando usualmente enralzadas en el fondo.
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Despliegue el mend Mas y haga clic en la opcién Administrar el sitio; se mostrard una pantalla
similar a la figura siguiente:

Administracion del sitio Cancelar
< erasteceso o B Mornbre del sitio ‘A
v .
erastec3eso ¢ Maostrar el nombre del sitio en la pare
Actividad reciente
del sitio
Faginas Descripcidn del sitio - Objetiva de este sitio
Archivos adjuntos
Plartillas de
paginas
Secuencias de £
comandos de Apps
Elermentas Contenido para adultos
eliminados - .
Este sitio incluye contenido solo para adultos

= Cambie el texto del cuadro A por el de 4° ESO Biologia.
® Haga clic en el boton Guardar.
= Haga clic en el texto B para regresar a la pantalla inicial.

Vera que el nombre del sitio ha cambiado por el de 4° ESO Biologia. Tenga en cuenta que aunque
modifique el nombre de un sitio, la direccién web del mismo sigue siendo la misma.

Eliminar un sitio

Si una vez creado un sitio, se decide a eliminarlo, puede hacerlo mediante los siguientes pasos:

1. Haga clic en el menu desplegable Mas acciones y seleccione Administrar sitio.
2. En el mend lateral, haga clic en General y después en el boton Eliminar este sitio.

comandos de Apps 5% de 100 MB usados
Elementos l
eliminados
Copiar este sitio Publicar este sitio como plantilla Eliminar este sitio
Compartir y
perrmisng
AdSense Habilitar y configurar las opciones de bdsgueda - Mas informacidn

3. Se muestra un cuadro de confirmacion.
4. Haga clic en el botén Eliminar para confirmar que quieres eliminar el sitio.
5. Un sitio eliminado se puede recuperar hasta 30 dias después de eliminarlo.

Para restaurar un sitio eliminado durante los dltimos 30 dias, siga los siguientes pasos:
1. Ingrese en su cuenta de Google Sites.

2. En la pantalla que aparece, vera todos los sitios de los que es propietario. Haga clic en la pestafia
Sitios eliminados.

3. Se mostrara una pantalla con todos los sitios eliminados. Haga clic en el botén Restaurar sitio.

@
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