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Configurar: Archivos de Practica

Antes de sumergirse en este curso, es importante
agregar los archivos de practica a Google Drive para
gue se puedan completar los ejercicios.

Si bien hay algunas lecciones que cubren la
colaboracién en Google Presentaciones, es mejor para
instructores y estudiantes que cada uno agregue sus
copias de los archivos de practica. Esto asegurara que
cada persona pueda seguir y editar los archivos sin
editar el trabajo de otra persona.

Objectivos

Subir y Convertir Archivos de Practica

© 2020 CustomGuide, Inc.
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Subir y Convertir Archivos de Practica

La mayoria de los archivos de practica estan guardados como archivos de Microsoft PowerPoint (.pptx). Este
formato de archivo es simplemente un método para distribuir el contenido y no esta destinado a usarse en
este curso. Tendremos que convertir los documentos a archivos de Google Presentaciones para usar en este.

Actualizar la Configuracion de Conversion de Archivos de Google Drive

a Hacer clic en el icono & o o o s = @

. .z . rive Buscar en Drive - i ]

Configuracion en Google Drive.
. i . oo Miunidad > Pr& C"“@“_’“""" N B O

e Se|eCCIOnar Conflgu racion. Obtén Drive para escritoria

H | . | . I | Erioridad Archivos Combinaciones de teclas para acceso directo
6 acer clic en la casilla

Convertir los archivos subidos ’ Hiunidad

al formato del editor de 2, Comperiidos conmigo Gran P ,

. 'y una Gran Fresent
Documentos de GOOgle' ® Feclentes P|anBECIUH de Event[ CustomGuide Aprendizaje Interact
Yr  Destacados s o
o Hacer clic en Listo.
[i] Papelera B
Reunidn de Informe d... Dar una Gran Present...

La configuracidn se actualiza para que S sneganiento
los archivos cargados en Google Drive .
ahora se conviertan automaticamente ALMACENAMIENE
al formato de Documentos de Google.
Tip: Después de cargar los archivos de .
practica, actualizar esta configuracion |

para desactivar la conversién
automatica al cargar.

Configuracion om

General Almacenamiento 5.8 GB de 15 GB utilizado(s)
Notificaciones Comprar almacenamiento &
Ver elementos que ocupan

Administrar apps
espacio de almacenamiento

Convertir archivos

) Convertir los archivos subidos al formato del editor de Documentos de Google
subidos

Idioma éiarcuﬂﬁguradon de idioma &

Sin conexion I:I Crea, abre y edita tus archivos recientes de Documentos de Google,
Hojas de calculo y Presentaciones en este dispositivo cuando estés sin conexidn
No se recomienda en computadoras publicas o compartidas. Mas informacidn
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Crear y Abrir una Carpeta de Practica

Hacer clic en el botdon Nuevo.
Seleccionar Carpeta.

Escribir un nombre para la
carpeta.

Hacer clic en Crear.

Hacer doble clic en la nueva
carpeta para abrirla.

‘ Drive
+ Nuevo ) 0

Subir archivo

Pe B

Subir carpeta

Documentos de Google

[+ ]

Hojas de célculo de Google

Presentaciones de Google

1]

Més.

1.3 GB de 30 GB utilizado{s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Q, Buscar en Drive hd

Miunidad > Presentaciones ~ 2%

s una Gran Present:
ion de Eventc

SustomGuide Aprendizaje Interact

wunion de Informe d... [Z] Daruna Gran Present...

Carpeta nueva

| Archivos de practica de Google Presentaciones

CANCELAR
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Subir Archivos de Practica

o Seleccionar las carpetas de

. o L Drive Q. Buscaren Drive T

archivos de practica de todos —
[4 || = | Practica o x
los modulos en el explorador —I-h mgo  compartr it ]
de archivos. BEH2ex BT U & [E
Andaral  Copiar Pegar : B~ =h Nueva & Propiedades Seleccionar
. acceso rapido carpeta - -

e Hacer CIIC y arraStrar Ias » @ Portapapeles Qrganizar Nuevo Abrir

Ca rpetaS a Ia Z0onha 50|tar 2 &« v « google-presentaciones » Prdctica v O Buscaren .. @

archivos aqui en la carpeta O = * Nombre : Fecha dem

P4 H Este equipo 01-fundamentos-de-prsesentaciones
recién creada en Google Drive. ¥ B Objetos 3D 02-Ed\tar-y-nrgamza:una-reuninn
@ [ Escritorio 03-formatos-y-temas

. [Z Documentos 04-graficos-y-animaciones
Los archivos son cargados y 3 Descarges 05 et abjter
convertidos al formato de Google. = @ e gj'”“°“p’a;”“'f':“”“y‘“

J’ Musica -compartir-colaborar-y-con. 1
&) Imagenes

Nota: Windows puede crear un archivo . Disco local (C)
desktop.ini en cada una de las carpetas m oogle Drve Fle Sream (=0 pe 5
del médulo que contiene informacién Telementos 7 elementos seleccionados e
de personalizacidn de la carpeta. Estos
archivos no son necesarios para este

curso y pueden eliminarse o
simplemente ignorarse.
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Fundamentos de Presentaciones

Presentaciones de Google es una aplicacidon de
presentacion en linea que ayuda a transformar las
ideas, en presentaciones profesionales que sean
convincentes e informativas. Ya sea que se estén
entregando estadisticas de ventas anuales a una gran
audiencia o creando una presentacion de diapositivas
personal sobre un viaje reciente al extranjero,
Presentaciones tiene todas las herramientes que se
necesitan para transmitir el mensaje.

Este modulo es una introduccidn al trabajo con
Presentaciones. Se aprendera cémo crear, abrir e
imprimir presentaciones, asi como a administrar
archivos de presentacién y obtener ayuda en
Presentaciones.

Objetivos

Crear Presentaciones

Abrir una Presentacion
Administracion de Archivos
Imprimir Presentaciones

Ayuda

© 2020 CustomGuide, Inc.
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Crear Presentaciones

Crear una nueva presentacién es uno de los comandos mas basicos que se necesitan en Presentaciones de
Google. Se puede crear una nueva presentacion, una presentacion en blanco, o crear una nueva
presentacion basada en una variedad de plantillas predisefiadas.

Crear una Presentacion en Blanco

Se puede crear nuevas Presentaciones de Google desde Google Drive.

o Abrir una carpeta en Google
Drive.

e Hacer clic en el botén

e Seleccionar

Se crea una nueva presentacidn en
blanco.

L Drive

-+

B]

B &

S m

Nuevo

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google
Mas

1.3 GB de 30 GB utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Q, Buscar e Drive bl @ ®©& = ‘;

Mi unidad Presentaciones

a B ®

una Gran Present:

“ustomGuide Aprendizaje Interact

cion de Eventc

2unién de Informe d... Dar una Gran Present...
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Nombrar una Presentacion
Al principio, la presentacion no tendra un
0 Hacer clic en el campo de

nombre arriba de la
presentacion.

e Escribir un nuevo nombre,
luego presionar la tecla Enter.

Se cambia el nombre del archivo.

nombre, asi que hay que darle uno.

| Consejos para una Gran Present | B -

Archivo Editar #¥er |nsertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuds

R ] = < M- N\~ Fondo.. = Disefiov | Tema. Transicion

1

Haz clic para agregar un
titulo

Haz clic para agregar un subtitulo.

x £
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Guardar y Cerrar

o Asegurarse de que los cambios Comselos para una Gran Pr.. o - & &

se hayan guardado Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda Se guardaron..

automaticamente. + v~ Q- K B-Q N - Fondo.. | Disefiow Tema. —Transicion ~
1

Mientras se esté conectado a
internet, Presentaciones de
Google guardard
automaticamente nuestro

trabajo. Haz clic para agregar un
e Cerrar la pestafia del titulo

navegador. : )
Haz clic para agregar un subtitulo.

La presentacién es guardada y todos
sus datos apareceran la préxima vez
que se abra.
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Crear una Presentacion desde una Plantilla

Usar una plantilla nos permite comenzar una presentacion que ya ha sido disefiada y formateada para que
simplemente se pueda insertar la informacidn. Esto ahorra tiempo y terminaremos con una presentacion

disefiada profesionalmente.

Hacer clic en Nuevo.

L Drive Q, Buscar en Drive - @ ﬁ ‘J
e Hacer clicen > junto a - _
Diapositivas de Google. |_ Nuevo o Miunidad > Presentaciones ~ 2% =] (D
e Seleccionar De una plantilla. [3 Capets |
Aparece la Galeria de plantillas, s
~ . (%) Subir carpeta
con pestafias que clasifican las ion de B una Gran Present:
planti”as en dos grupOS. La E Documentos de Google * GID" e Vent[ CustomGuide Aprendizaje Interact
. ~ Hojas de célculo de Google >
prlmera peStana es pa ra Presentaciones de Google > » bl
plantillas que han sido s e e ™
. De una plantilla o
enviadas por nosotros u otras i — 45
personas en la organizacion. La e
segunda pestafia es para N
plantillas integradas.
o Seleccionar una galeria de Conseos pars una G
. <
plantillas.
Hay una gran variedad de
plantillas disponibles,
organizadas en categorias. Goleria de plantillas
e Seleccionar una plantilla. 0| T Ay-— |
Perfil profesional Certificado para empleados
Se crea una nueva presentacién
utilizando la plantilla, mostrando sus Personal
elementos de disefio y texto de _ —— :
< ey Priar argumeno: Crea
marcador de posicion. presentaciones ' E ﬂ
- asombrosas II | | E
Presentacién general Tu gran idea Album de fotos
de Made to Stick
| Unete & nosatros para comgartir un fin de semana
lena de artiidades. NOMBRE b e,
E
Libro de recetas Portfolio
ﬁ A |
P 2
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Abrir una Presentacion

Se puede abrir archivos de Presentaciones de Google desde una ventana de Google Drive.

Abrir una Presentacion desde Google Drive

L Drive

o Navegar a la carpeta con una
presentacion.

e Hacer doble clic en una
presentacion.

La presentacion se abre en su propia
pestafia.

+'

kB ®

8 % O

Nuevo

Prioridad

Mi unidad
Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

1.3

MENTAR EL
ALMACENAMIENTO

GB de 30 GB utilizado(s

Q, Buscar en Drive
Mi unidad

Archivos

Planeacion de Eventc

Reunion de Informe d

una Gran Present:

CustomGuide Aprendizaje Intera:

Dar una Gran Present.
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Abrir una Presentacion desde Presentaciones de Google

Si no se tiene una pestana de Google Drive abierta, se puede explorar y abrir presentaciones desde una

ventana de Presentaciones de Google.

“ Hacer clic en Archivo en el
menu.

e Seleccionar Abrir.

Se abre un cuadro de didlogo,
donde se tienen algunas
maneras de encontrar una
presentacién para abrir:

e Se puede buscar un nombre
en el campo de busqueda.

e Examinar a través de las
carpetas en Google Drive.

e Hacer clic en una pestafa
para ver los archivos
Compartidos conmigo,
Destacados, o Recientes.

e Navegar a (o buscar) una
presentacion.

o Seleccionar una presentacion.
e Hacer clic en Abrir.

La presentacion seleccionada se abre
en su propia pestafa.

+

L

Compartir...

Nuevo
Abrir
Importar diapositivas.

Crear una copia

Descargar como
Enviar por correo electrénico como
Permitir acceso sin conexion

Historial de versiones

Renombrar

Publicar en laWeb...

.

Detalles ocumento
Idioma

Configuracion de la pégina...

@ -l® £

Dar una Grap Presentacion
Archivo er Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

nda Disefior =~ Tema Transicion.

»

ctr+0

iran Presentacion

je Aprendizaje Interactivo

Abrir un archivo

Mi unidad Compartides conmigo

Presentaciones x

una Gran Presentacion

el Planeacion de Fvento o
Dar una Gran Pres...

Destacados Recientes Cargar

© 2020 CustomGuide, Inc.
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Administracion de Archivos

A medida que se trabaje con Presentaciones de Google, en algin momento sera necesario realizar la
administracién de archivos para mantener las presentaciones organizadas.

Normalmente nosotros administramos los archivos en Google Drive, pero también podemos hacer algo de
administracidn bdsica dentro de Presentaciones.

Cambiar el Nombre de una Presentacion

o Hacer clic en el nombre de la
presentacion cerca de la parte
superior de la pantalla.

e Editar el nombre de la
presentacion.

o Presionar

Incluso si se cambia el nombre de una
presentacion, su URL permanece igual,
asi que cualquier persona con la que se
haya compartido no perderd el acceso
a esta.

1

| Presentacion Renombrada |%I‘ Presentaciones B - L] ‘)
Archivo Edithe Wer Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda
+ v o o ey 13 M- O N\ - El Ffondo.. Disefior Tema.. Transicién... A

Daruna Gran Fresantagion

Dar una Gran Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo
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Destacar una Presentacion

Si se esta trabajando con muchas presentaciones, se pueden marcar algunas presentaciones como mas

importantes que otras.

o Hacer clic en el icono de
estrella junto al nombre de la
presentacion.

Tip: Para eliminar cualquier
presentacién destacada, hacer clic en
la estrella una vez mas.

1

Presentacion Renombra... [CNE

Archivo Editar Wer |Insertar Fop sato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuds

N -]

Dar una Gran Presentacidn

@ -

K T O N - Fondo.. = Disefiov | Tema. Transicion

x £

Dar una Gran Presentacioén

CustomGuide Aprendizaje Interactivo
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Copiar una Presentacion

Si se desea utilizar algiin contenido de una presentacion existente para crear una nueva, se puede crear una
copia.

c Hacer clic en Archivo en el e oo -8 &
menl:] “== Archivo %er Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda
. R + = Compartir... nda Disefiov | Tema Transicion. ~
o Seleccionar Crear una Copia. —=
Nuevo *
Aparece el cuadro de didlogo * b ctriso
Coplar documento L Importar diapositivas...

Crear una copia

e Introducir un Nombre para la

» Descargar como =
presentaC|on . 5 Enviar por correo electronico como archivo adjunto..
. | Permitir acceso sin conexion ! .y

@) Especificar la Carpeta donde se - iran Presentacion

desea guardar la copia de la o ,

., . 4 Renombrar le Aprendizaje Interactivo

presentacion (opcional). T ssoverala pogelen

o Hacer clic en Aceptar. Publicar en ta Web.
: N Enviar uncomen electron a ra es.
Google crea y muestra la copia de la vy 4 N
presentacion. _— " dioma .
= Cenfiguracion de la pagina... n ¢

Copiar documento

Nombre

I Presentacion Copiada

Carpeta

B pracentaciones

[ compartirlo con las mismas personas

[ copiar los comentarios

Cancelar
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Mover una Presentacion

También se puede mover una presentacidn a una nueva carpeta en Google Drive.

Hacer clic en Archivo en el
mend.

Google mueve la presentacién a la
nueva ubicacion.

Seleccionar Mover a.
Navegar a la carpeta deseada.

Hacer clic en Mover aqui.

o B Mover a..

x £

+ Presentacian Copiada o -
Archivo er Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

+ = Compartir... nda Disefiov | Tema Transicion. ~
Nuevo »
o
Abrir cirl+0

Importar diapositivas.

Crear una copia

Descargar como -
Enviar por correo electrdnico como archive adjunto...

Permitir acceso sin conexion

iran Presentacion

le Aprendizaje Interactivo

Historial de versiones -

Renombrar

@ Mover a la papelera

= Publicar en la Web

Enviar.un correo electrén 3 los colaboradores

Detalles del documenta

<
= Idioma - u
. Presentacién Copiada B - & ‘J
Archive Editar Ver Insertar F " Complemenios Ayuda
_ € My Drive & r
+ v~ @ - Kk T Tema.. Transicion... ~
B Archivos
| 1
B Classroom
Dar una Gran Presentacion
o B Documentos
B Formularios
2
B Hojas de cdlculo
0t 0 s s
6 B Presentaciones

==
Dar una uraér'resentacic')n

CustomGuide Aprendizaje Interactivo
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Eliminar una Presentacion

Se puede eliminar una presentacién si ya no es necesaria.

0 Hacer clic en Archivo en el
mend.

e Seleccionar Mover a la
papelera.

Google elimina el archivo y lo mueve a
la papelera en Google Drive.

+ -

Presentacign Copiada
Archivo o Ver Insertar

Compartir.

Nuevo
Abrir
Importar diapositivas.

Crear una copia

Descargar como

O}

Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

ndao. Disefiow = Tema Transicion

ctrl+o

Enviar por correo electrénico come archivo adjunto...

Permitir acceso sin conexion

Historial de versiones

Renombrar
B Movera..

Maver 2 [a papelera

Publicar en la Web

Detalles del documento..

Idioma

v £

. sran Presentacion

de Aprendizaje Interactivo
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Imprimir Presentaciones

Una vez que se haya creado una presentacidn y nuestra computadora esté conectada a una impresora, se

puede imprimir una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea obtener una vista previa de cémo se vera.

Imprimir una Presentacion

Hacer clic en Archivo en el
menu.

Seleccionar Configuracion de
impresion y vista previa.

Aparece una vista previa de la
presentacion, mostrando cémo
lucira cuando se imprima.

Mientras se visualiza la vista
previa, se puede establecer
como se desea imprimir la
presentacion.

Configurar los ajustes del
disefio de impresion.

Se puede elegir imprimir una
diapositiva por pagina, con o
sin notas, o darle formato a la
pagina como guia mostrando
varias diapositivas por pagina.

También se puede cambiar la
orientacién de la pagina, o
elegir entre imprimir o no los
fondos o incluir o no las
diapositivas que se omitieron,
o elegir descargar la impresion
como un archivo PDF, en lugar
de imprimirla.

Hacer clic en Imprimir.
Atajo: Presionar Ctrl + P.

Se realiza otra vista previa al
ser dirigidos a la pantalla de
configuracion de impresién.
Aqui se puede elegir cuantas
paginas imprimir, y cuantas
copias.

=

O4-imprimir-presentaciones
Archivo &
Nuevo

ver Insertar Formato Diapositiva

Abrir
Importar diapositivas...

Crear una copia

Descargar como

Historial de versiones

Renombrar

* | Movera.

@ Mover 2 |2 papelera

Publicar en la Web.

Detalles del documento..
Idioma
= Imprimir
Configuracion de impresién y vista previa

Configuracion de la pagina...

B -

Estructura Herramientas Complementos Ayuda

ndo.. Disefior | Tema.. Transicién...

iran Presentacion

le Aprendizaje Interactivo

Ctrl+P

s £

« Cerrar vista previa

Descargar como PDF

Q4-imprimir-presentaciones
Archivo Editar Ver Inserfar Formato Diapositiva

Guia - 4 diapositivas por pagina ~ Horizonal ~

& Imprimir
b

B -
Estructura Herramientas Complementos Ayuda

Ocultar fondo  Incluir diapositivas gque se omitieron

Dar una Gran Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

¢ Qué tipo de presentaciones estas
dando?

¢Qué quieres saber después de la
presentacion de hoy?

Pagina 1 [

¢ Qué hace a una presentacion mala?

4 Q. +

* &

© 2020 CustomGuide, Inc.
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e Configurar los ajustes de la f

. Imprimir
impresora. .

Total: 4 hojas de papel Dar una Gran & Bresens
También se puede hacer clic en GW Cancelar
M3ds opciones de configuracidn
para cambiar el tamafio del pesiino AL T A . E=)
papel y, silaimpresora lo . i B

permite, habilitar la impresion
por ambos lados. Copias 1

° Hacer clic en Imprimir. Golor Golor . ammw S—

&
€]
La presentacion se envia a la REspc 2
|mpresora. Imprimir utilizando el cuadro de didlogo del 1%
sistema (Ctrl+Shift+P) -| Haz [ —
£ ™
| Pigina 1 I 4 a +

W
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Ayuda

Si no sabemos cdmo hacer algo en Presentaciones de Google, la ayuda esta a solo unos cuantos clics.

Presentaciones de Google tiene muchos comandos, tantos que en ocasiones puede ser dificil recordarlos
todos. Afortunadamente, se puede buscar Ayuda facilmente para cualquier elemento del mendu.

Buscar un Comando

Hacer clic en Ayuda en el
mendu.

Escribir el comando que se esta
buscando en el campo Buscar
en el menu.

Hacer clic en el comando
deseado.

Se puede hacer clic en el comando que
se necesita directamente desde los
resultados.

1

05-ayuda
Archivo Editar Ver |Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Comply
) Q- kK [TMA-Q Buscar en el men (Alt+/)
Ayuda con las P| aciones
Dar una Gran Presentacion
Capacitacién
Actualizacicnes
- , Informar un problema

Denunciar abuso/infraccion de copyright

B5 Combinacién de teclas para accese directo

=
§ Ayuda

Ctr

-

x £

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

= m <
05-ayuda B - L] ‘)
Archivo Editar Wer Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda
trm~ET Q- RFM-Q Neaia ) ~
1 B Negrita Cirl+B
D: Gran Pre: 5
aruna B e B Color de texto: negro
B Negrita Cirl+B
» [l Color de texto: negro .
3 Insertar forma: Nube
3
B n B {3 insertar forma: Llamada de nube (L h
' r
Dar uni . ... acion
= —_—n
CUStOl F Decoracion de linea: unién redondeada VO

[¥ Decoracion de linea: unidn angular

¥ Decoracién de linea: union biselada

© 2020 CustomGuide, Inc.
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Buscar Temas de Ayuda

También se puede utilizar Ayuda para buscar instrucciones basicas.

05-ayuda

a Hacer clic en Ayuda en el

menu.

e Escribir una palabra clave en el -
campo Buscar en la seccion de
ayuda.

+ v~ w Q -

Seleccionar Ayuda con las
Presentaciones.

Dar una Gran
Presentacién

Presionar Enter.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos

NEE-Q

Buscar en el mend (Alt+/)

o Ayuda con las Presentaciones

Capacitacion

Actualizaciones

Informar un problema

Denunciar abuso/infraccién de copyright

5 Combinacidn de teclas para acceso directo Ctrl+/

rresentacion

8, by
Ayuda

Seleccionar el tema de ayuda

e deseado. s HM

Google muestra el tema de ayuda.

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

+ 0b-ayuda

B -

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

+ v~ aQ -~ & M|-Q N\ - Fondo.. Disefiow Tema.. Transicion...
1 A
Dar una Gran
Presentacian
T . Tabla
2 -
Resultados de la biisqueda
u.c\'.ac:.nnv,"mmcﬁa -—
=] Afiadir y editar tablas - Ordenador
: . B h n
Afiadir y editar tablas - Android
-
— L} Coémo puedo hacer una tabla
dinamica haciendo referencia a un .
[ o nteractivo
N o =] Enlazar un gréfico, una tabla o
diapositivas con Documentos o
Presentaciones de Google
5
EXAMINAR TODOS LOS ARTICULOS [
VISITAR EL FORO DE AYUDA [ =
= L
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