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&QUé Son Las Presentaciones De GOOGLE?

Presentaciones de Google es una aplicacién de Google que permite:

e (Crear, editar o publicar presentaciones en linea.

e Insertar texto, imagenes, vinculos, graficos o tablas a la presentacion.

e Utilizar plantillas pre-disefiadas o crear nuestro propio disefio.

e Trabajar individualmente o de forma colaborativa a distancia.

e Editar, chatear y comentar en tiempo real junto con otras personas.

e Compartir presentaciones en sitios web o por mail, concediendo permisos de edicién o
solo de lectura.

e Descargar e imprimir presentaciones.

e Abriry editar archivos PowerPoint.

&C0MO acceno a DOCUMENTOS De GOOGLE?

e Ingresa en drive.com y coloca tu mail de GMAIL y contrasefia (Para acceder a Formularios
debes tener una cuenta en Gmail, ya que se trata de una herramienta de Google).

e Alingresar a Google Drive, veras que se trata de un espacio para almacenar informacion
€n Lined que, al igual que el explorador de archivos de tu computadora, se organiza por
carpetas.

e En el margen izquierdo encontraras un HISTOINAL con los cambios y acciones que has ido
realizando en tus archivos, o que también han realizado otras personas en los archivos
que tienes compartidos.

e En el margen derecho encontrards una barra con OPCIONES para ver los archivos que
contiene tu Google Drive: Ml UNIDAD (tus archivos), COMPAITIDOS CONMIGO (archivos o
carpetas que otros usuarios han creado y compartido contigo), GOOGLE FOTOS (fotos que
tengas guardadas en la nube), RECIENTES (archivos que has manipulado mas
recientemente), DESTACADOS (archivos que has considerado destacados pinchando la
estrella), PAPELEIA (archivos que has eliminado).

También en esa barra de opciones, en la parte superior, veras un botén llamado
“NUEVO”. Desde alli podras crear archivos de diverso formato: Carpetas, hojas de calculo,
documentos, presentaciones, etc.

&c0mo Creo una presentacion?
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https://www.blogger.com/home

Para crear un documento, haz clic en “NUEV0”, “Presentaciones de Google”.

El documento quedard guardado en la carpeta en la que te encuentres cuando
selecciones “Nuevo”.

Ponle titulo al archivo de tu presentacion.

Elige un disefio para tus diapositivas seleccionando un tema desde el margen derecho
de la pagina.

Al comenzar, veras la siguiente disposicion del editor de presentaciones:

MARGEN IZQUIERDO

Panel en el que se irdan incorporando las diapositivas. Desde aqui puedes ir moviendo las
diapositivas hacia arriba y hacia abajo para colocarlas en el orden en el que deseas que
se muestre tu presentacion.

AREA CENTRAL
Diapositiva con la que estds trabajando. Agrégale titulo, descripcion, imagenes, graficos,
entre otros.

PESTANAS

Pestafia AICHIVO: COMPAITII, Nuevo, abrir, cambiar nombre, crear una copia, DeSCarGar
(como PPT o PDF, entre otros), publicar en la web, enviar por correo electronico,
IMPrIMIr, etc.

Pestafia EDITAl: Deshacer, rehacer (también puedes usar Ctrl Z y Ctrl Y para ejecutar
estas acciones), cortar (Ctrl X), copiar (Ctrl C), pegar (Ctrl V), seleccionar todo, buscary

reemplazar, etc.

Pestafia VEI: Animaciones de transicion, zoom, sugerencias ortograficas, pantalla
completa, etc.

Pestafia INSEITAl: Cuadro de texto, Imagen, grafico, video, hipervinculo, tabla,
comentarios, nimeros de diapositiva, etc.

Pestafia DIAPOSITIVA: DIAPOSITIVA NUEVA, duplicar diapositiva, cambiar fondo, aplicar disefio,
etc.

Pestafia FOIMATO: Herramientas para cambiar el formato del texto y los parrafos
(negrita, cursiva, interlineado, alinear, etc.).

Pestafia ESTTUCTUrA: Ordenar, alinear, centrar, girar, agrupar, etc.
Pestafia HErramienTas: OrmroGraria, diccionario personal, etc.
Pestafia TdBLd: Herramientas para organizar las tablas incorporadas a la presentacion.

No es necesario GUAIDAI' los cambios ya que Presentaciones de Google lo hace
automaticamente.
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£C0MO aGreGo COLABOraDOres a La presentacion?

e Para poder editar una presentacién junto con otras personas, selecciona “Archivo”,
“Compartir”. Invita a personas agregando su mail y luego haz clic en “Listo”. Podran
trabajar en conjunto en diferentes momentos o a la par, cada quien desde un
dispositivo distinto.

** No olvides cerrar sesion cuando hayas finalizado tu actividad en el sitio.
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