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Crear una Presentacion desde Google Drive:
En Google Drive, hacer clic en el botén Nuevo +
y seleccionar Presentaciones de Google.

Abrir una Presentacion: Hacer clic en Archivo
en el mend, seleccionar Abrir, luego navegar al
archivo que se desea abrir. Seleccionar la
presentacion y hacer clic en Abrir.

Cambiar el Nombre de una Presentacion:
Hacer clic en el campo del nombre de la
presentacion en la parte superior de una
presentacion abierta. Escribir un nombre y
presionar Enter.

Copiar una Presentacién: Hacer clic en
Archivo en el menu y seleccionar Crear una
copia. Introducir un nombre para la presentacion
copiada y especificar la carpeta donde se desea
guardarla. Hacer clic en Aceptar.

Mover una Presentacién: Hacer clic en Archivo
en el menu y seleccionar Mover a. Navegar a la
carpeta a donde se desea mover la presentacion
y hacer clic en Mover aqui.

Buscar Temas de Ayuda: Hacer clic en Ayuda
en el menu y seleccionar Ayuda con las
Presentaciones. Escribir una palabra o frase
clave en el campo Buscar en la seccion de ayuda
y presionar Enter. Seleccionar el tema de ayuda
deseado.
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Eliminar una Presentacién: Hacer clic en
Archivo en el menu y seleccionar Mover a la
papelera.

Imprimir: Hacer clic en Archivo en el menu,
seleccionar Imprimir, especificar la configuracion
de impresion y hacer clic en Imprimir.

Destacar una Presentacion: Hacer clic en el
botén Destacar *+ enseguida del nombre de la
presentacion. El archivo aparece en la seccion
Destacados de Google Drive.

Insertar una Nueva Diapositiva: Hacer clic en el
botdén Nueva diapositiva + en la barra de
herramientas. O hacer clic en la flecha de la lista
de Nueva diapositiva y seleccionar un disefio
especifico de diapositiva.

Cambiar el Diseno de una Diapositiva: Hacer
clic en el boton Disefo en la barra de
herramientas y seleccionar un disefio de
diapositiva.

Copiar y Pegar: Seleccionar la diapositiva, texto
u objeto que se desea copiar, hacer clic en Editar
en el menu y seleccionar Copiar. Hacer clic
donde se desea pegar el elemento, luego hacer
clic en Editar en el menu y seleccionar Pegar.
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Visite
ADIIN Ctrl + O
Nueva diapositiva .............. Ctrl + M

Duplicar una diapositiva.....Ctrl + D
Ir a la primera diapositiva ... Inicio
Ir a la dltima diapositiva...... Fin

ACEICAr.....evieiiiiieiiiiee e Ctrl + Alt + +
Algjar ... Ctrl + Alt + -
IMprimir s Ctrl + P
Cortar....cocviieiiieeeen Ctrl + X
Copiar ...cccvvveeeeeiiiiiiieeeee Ctrl + C
Pegar ....ccoviiii Ctrl + V
Pegar sin formato .............. Ctrl + Shift +V
Deshacer.......ccoovveiiiiinnns Ctrl + Z
Rehacer......ccccoviiiiiiiins Ctrl+Y
AGIUPAY ...evveiiiieeeiiiee e Ctrl + Alt + G
Buscar y reemplazar.......... Ctrl + H
Seleccionar todo ............... Ctrl + A

Insertar o editar un vinculo. Ctrl + K

Negrita Ctrl + B
Cursiva Ctrl + 1
Subrayado..........ccevvveeeeennns Ctrl + U
Alinear a la izquierda........... Ctrl + Shift +L
Alinear al centro................. Ctrl + Shift +E
Alinear a la derecha............ Ctrl + Shift +R
Aumentar tamafo de

fuente ..o, Ctrl + Shift + >
Disminuir el tamafio de

fuente ..o, Ctrl + Shift + <
Copiar formato .................. Ctrl + Alt + C
Pegar formato .........cccc... Ctrl + Alt + V
Eliminar formato................. Ctrl +\

Comentar la presentacion .. Ctrl + F5
Detener la presentacion.....Esc

Siguiente diapositiva.......... >
Diapositiva anterior ............ <
Primera diapositiva ............ Inicio
Ultima diapositiva............... Fin
Abrir notas de orador......... S
Activar/Desactivar

puntero laser .............ceeuv. L
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Buscar Texto: Hacer clic en Editar en el
menu y seleccionar Buscar y reemplazar.
Introducir una palabra o frase en el campo
Buscar y hacer clic en Siguiente para ir a la
primera instancia en la presentacion.

Reemplazar Texto: Hacer clic en Editar en el
menu y seleccionar Buscar y reemplazar.
Introducir una palabra o frase en el campo
Buscar, luego ingresar el texto que lo
reemplazara en el campo Reemplazar con.
Hacer clic en Reemplazar o Reemplazar
todos.

Duplicar una diapositiva: Seleccionar la
diapositiva que se desea duplicar, hacer clic en
Diapositiva en el menu y seleccionar Duplicar
la diapositiva.

Cambiar la Fuente: Seleccionar el texto al
que se desea aplicar formato, hacer clic en la
flecha de la lista Fuente en la barra de
herramientas y seleccionar una fuente nueva.

Cambiar el Tamaio de la Fuente:
Seleccionar el texto al que se desea aplicar
formato, hacer clic en la flecha de la lista
Tamaio de fuente en la barra de
herramientas y seleccionar un nuevo tamafio
de fuente.

Cambiar el Color del Texto: Seleccionar el
texto al cual se desea aplicar formato, hacer
clic en el botén Color de texto £ en la barra
de herramientas y seleccionar un color nuevo.

Crear una Lista con Vinetas o Numerada:
Seleccionar el texto que se desea convertir en
una lista y hacer clic en el botén Lista con
vifietas := o Lista numerada i= en la barra
de herramientas.

Insertar un Vinculo: Seleccionar el texto u
objeto que se desea vincular y hacer clic en el
botén Insertar vinculo <= en la barra de
herramientas. Introducir una direccién web o
seleccionar una diapositiva en la presentacion,
luego hacer clic en Aplicar.

Copiar Formato: Seleccionar el texto con el
formato que se desea copiar, hacer clic en el
botén Copiar formato T en la barra de
herramientas, luego seleccionar el texto al que
se desea aplicar formato.

Insertar una Forma: Hacer clic en el botdon
Forma @ en la barra de herramientas,
seleccionar una categoria de formay
seleccionar una forma. Hacer clic y arrastrar
para ubicar la forma en la diapositiva.

Insertar una Imagen: Hacer clic en el boton
Imagen B en la barra de herramientas y
seleccionar la ubicacion desde la cual se desea
agregar una imagen. Seleccionar una imagen y
hacer clic en Insertar o Abrir.

Agrupar Objetos: Seleccionar dos 0 mas
objetos, hacer clic en Estructura en el mend y
seleccionar Agrupar.

Aplicar una Transicion de Diapositiva:
Seleccionar una diapositiva y hacer clic en
Transicion en la barra de herramientas. Hacer
clic en la flecha de la lista Tipo de transicion
y seleccionar una transicion.

Modificar una Transicion de Diapositiva:
Seleccionar una diapositiva y hacer clic en
Transicién en la barra de herramientas.
Cambiar el tipo de transicion o ajustar su
duracion en el panel Transiciones.

Agregar una Animacion: Seleccionar un
objeto, hacer clic en Insertar en el menu y
seleccionar Animacién. En el panel
Transiciones seleccionar un tipo de animacion
y las condiciones para que ésta comience.

Eliminar una animacién: Hacer clic en
Diapositiva en el menu y seleccionar
Cambiar transicion. Hacer clic en el
encabezado de la animacion en el panel
Transiciones, luego hacer clic en el botén
Eliminar ® junto al encabezado de la
animacion.

Inserta un Cuadro de Texto: Hacer clic en el
botén Cuadro de texto ™ en la barra de
herramientas. Hacer clic y arrastrar para
dibujar el cuadro de texto, luego escribir para
introducir texto.

Insertar un Grafico: Seleccionar la
diapositiva a la que se desea agregar un
gréfico. Hacer clic en Insertar en el mend,
seleccionar Grafico y seleccionar un tipo de
gréfico.

Insertar una Tabla: Seleccionar la diapositiva
a la que se desea agregar una tabla. Hacer clic
en Insertar en el menu, seleccionar Tabla y
hacer clic para especificar el nimero de filas y
columnas.

Insertar un Word Art: Seleccionar la
diapositiva a la que se desea agregar un word
art. Hacer clic en Insertar en el menu y
seleccionar Word art. Insertar el texto y
presionar Enter.

Insertar un Video: Seleccionar la diapositiva
a la que se desea agregar un video. Hacer clic
en Insertar en el menu seleccionar Video.
Especificar la web del video o la ubicacion
Google Drive, luego hacer clic en
Seleccionar.

Mostrar una Presentacion: Hacer clic en la
flecha de la lista del boton Iniciar
Presentacion y seleccionar Iniciar
presentacion desde el principio.

Usar la Herramienta Puntero: Mientras se
presenta, hacer clic en el botén Puntero F en
la barra de herramientas. Utilizar el puntero para
apuntar a partes de la diapositiva. Hacer clic en
el boton Puntero nuevamente para
desactivarlo nuevamente.

Ejecutar Preguntas: Hacer clic en la pestana
Preguntas y hacer clic en el boton Comenzar
una nueva. Comienza una sesion de
Preguntas y se crea un vinculo que se puede
compartir. Hacer clic en el botéon
Activar/Desactivar para activar o desactivar la
sesion de Preguntas.

Navegar una Presentacion:

e Hacer clic en cualquier parte de una
diapositiva para avanzar una diapositiva (o
paso)

e Hacer clic en el botén Siguiente B para
avanzar a la siguiente diapositiva.

e Hacer clic en el botén Anterior M para
regresar una diapositiva.

e Hacer clic en el botén Reproducir @ para
avanzar automaticamente a través de la
presentacion.

e Hacer clic en la flecha de la lista del nimero
de diapositiva y seleccionar una diapositiva
para ir a ella

Descargar una Presentacion: Hacer clic en
Archivo en el menu, seleccionar Descargar
como Y seleccionar un formato de archivo.

Enviar una Presentacion por Correo
Electrénico: Hacer clic en Archivo en el menu
y seleccionar Enviar por correo electronico
como archivo adjunto. Seleccionar un tipo de
archivo adjunto, agregar el correo de los
destinatarios y escribir un mensaje
personalizado, luego hacer clic en Enviar.

Compartir una Presentacién: Hacer clic en el
botén Compartir, introducir las direcciones de

correo electronico de las personas con las que

se desea compartir la presentacion, establecer

el nivel de permisos y hacer clic en Enviar.

Agregar un Comentario: Seleccionar el
elemento que se desea comentar, hacer clic en
Insertar en le menu y seleccionar
Comentario. Escribir un comentario en el
campo de texto y hacer clic en Comentar.

Ver Historial de Versiones: Hacer clic en
Archivo en el menu, seleccionar Historial de
versiones y seleccionar Ver historial de
versiones.

Restaurar una Version: En el panel historial
de versiones, seleccionar la version que se
desea restaurar. Hacer clic en e boton
Restaurar esta version, luego hacer clic en
Restaurar para confirmar.

© 2019 CustomGuide, Inc.



+52 871 733-4569

CUSt0m©Uide guias@customguide.com

APrencizaje INteractive
para 306+ hapillcades

Comience su periado de prueba gratis hoy: es.customguide.com

Microsoft Office Google Suite
Excel Basico PowerPoint Intermedio Google Docs
Excel Intermedio Windows 10 Google Drive
Excel Avanzado Word Basico Google Sheets
Office 365 Word Intermedio Google Slides
Outlook Basico Word Avanzado
Outlook Intermedio ...y mas! Disponibles también

PowerPoint Bésico Versiones en inglés

Los cursos incluyen:

@ Tutoriales Interactivos
@ Evaluaciones
@ Material Didactico Personalizable

©@ Guias Répidas

Socio Confiable de 3000+ Organizaciones

f PPG






