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1. Introduccion

Siguiendo la misma metodologia que hasta ahora, y ya que en Gestion de
documentos se describié el procedimiento general para el manejo de todas las
aplicaciones que ofrece Google Drive, en esta unidad se daran a conocer mas
a fondo las herramientas para sacar el maximo partido a las presentaciones de
diapositivas.

Al igual que en otras aplicaciones, el esquema general por el que se desa-
rrolla esta unidad es: iniciacion del documento (y su gestién), creacion de los
contenidos y formato, y finalizaciéon del documento (formas de dar salida al
trabajo realizado).

Es importante resaltar que lo que realmente distingue a las presentaciones
de otros tipos de documentos es hacer mas atractivo el contenido. Con las
presentaciones se puede ordenar una exposicion a través de distintas diaposi-
tivas que van sucediéndose pausadamente. También se puede trabajar online
y, ademas, se puede publicar en Internet su resultado para que sea accesible
para todo el mundo.

La aplicacion recoge las funciones basicas més utilizadas por otras aplicacio-
nes similares, con el valor afiadido de que podra utilizar las presentaciones ge-
neradas en charlas, conferencias o exposiciones para los asistentes que desee,
se encuentren en el lugar geografico que se encuentren, a través de Internet.

Acceso y gestion

. . Finalidad y uso del
Creacion de contenido
del documento documento

Abriry guardar Soporte: diapositivas Iniciar una presentacion
Usar plantillas Contenido: texto, imagenes, online
Importary subir videos y otros recursos Imprimir

Compartir

Dar formato a diapositivas Exportar
y a contenido Compartir / Publicar

Herramientas: trabajar més fécil
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2. Iniciar una presentacion

Vea a continuacion las distintas formas de iniciar y acceder a una presen-
tacion.
2.1. Acceder a la presentacion

Al igual que en las aplicaciones anteriores, la gestién del documento se hace

desde la pestafa Archivo. Puede administrar los distintos archivos: crear nue-
vos, abrir existentes, guardar con distinto nombre, crear copias, o imprimirlos.

Archivo
Compartir...
MNuevo -
Abrir.... Ctrl+0

Cambiar nombre
Crear una copia...

Importar diapositivas...

Ver historial de ravisidn Alt+Ctr+G
Idioma -
Descargar como -

Publicar en la Web...
Enviar correo electrdnico a los colaboradores...

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto...

Configuracidn de impresidn y vista previa

= Imprimir Ctri+P

Acceda al documento de una de las formas que se ha visto hasta ahora:
m Acceda desde la pagina principal haciendo clic en Crear - Presentacion.

m Acceda desde una plantilla que escoja haciendo clic en Crear > Desde
la plantilla.
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m Acceda desde la pagina principal haciendo clic en la presentacion de
texto que desee editar.
m Acceda desde un enlace proveniente de un correo electrénico.

A. Crear una presentacion nueva

Haga clic en Crear nuevo y luego en Presentacion en la pagina principal de
Google Drive o, si ya esta dentro de cualquiera de las aplicaciones, haga clic
en el menu Archivo > Nuevo - Presentacion.

B. Abrir una presentacion existente

Para abrir una presentacién ya existente, haga clic en Abrir en la pestafia
Archivo y acceda a la pagina principal de Google Drive con la lista de archivos
que le pertenecen o en los que participa. Seleccione el que desee editar ha-
ciendo clic sobre él.

C. Importar una presentacion

Puede Importar un documento desde la pestafia Archivo. Si sube presen-
taciones hechas con otras aplicaciones, puede almacenarlas sin que tenga in-
tencion de editarlas, a modo de disco duro. Si por el contrario desea editarlas,
aseglrese de marcar la casilla Convertir documentos, presentaciones, hojas de
calculo y dibujos a los formatos correspondientes de Google Drive en la ventana
en la que selecciona el documento que desea subir.

D. Abrir desde plantilla

Puede abrir una presentacion existente en la biblioteca de plantillas que
le sirva como punto de inicio a la suya. Puede abrir una vista previa antes de
elegirla para ver con mas detalle sus caracteristicas, su color o imagen de fon-
do, su tema, y demas cualidades que se explican mas adelante. Elija Nuevo >
Desde plantilla y seleccione la que més se ajuste a sus necesidades.

Una copia de dicha plantilla se abrira en una ventana nueva, lista para ser
editada.
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Recuerde

Puede crear sus propias plantillas de documentos de texto y presentaciones para compar-
tirlas con el resto de usuarios.

E. Trabajar en equipo: compartir presentacion

En las presentaciones es muy importante el trabajo colaborativo. Esta apli-
cacion puede ser compartida y varias personas pueden trabajar simultanea-
mente en ella. Haga clic en Compartir. Puede seleccionar con qué personas
colaborar y en qué grado.

2.2. Guardar la presentacion

Como en otros programas que seguro conoce y utiliza, debe conocer las
diferentes opciones de guardado que Google Drive ofrece.

A. Guardados automaticos

Tal y como se ha explicado en unidades anteriores, Google Drive tiene una
opcion de guardado automatico practicamente cada vez que modifica la pre-
sentacion. Este guardado se realiza “en la nube”, donde también se va actua-
lizando constantemente, permitiéndole tener siempre seguro su documento.

B. Guardar una copia de la presentacion

Si lo desea, puede guardar una copia del documento desde la pestafia
Archivo haciendo clic en Crear una copia. Esta copia es idéntica a la anterior
y su nombre es Copia de, el cual puede ser modificado de la forma que se
describe a continuacion, muy similar a la forma de hacerlo para el resto de las
aplicaciones.
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No es necesario que haga copias a modo de copia de seguridad, porque Google Drive al-
macena remotamente copia de todos los documentos. Incluso si quiere obtener una versién
anterior del mismo, puede hacerlo tal y como se explica a continuacion, con el historial de
revision. Evite realizar copias innecesarias del documento.

Google Drive le pregunta si desea mantener los participantes que tenia el
original y con su nivel de participacion.

C. Historial de revision

No se preocupe si quiere volver a una versiéon anterior de la presentacién
antes de ser editada por Ultima vez por usted mismo o por algin usuario de
los que tengan acceso. Haga clic en Ver historial de revision para que se abra
una ventana donde se indican las distintas modificaciones efectuadas en el
documento, el usuario que las ha realizado, y en qué han consistido. Puede
restaurar cualquiera de las presentaciones anteriores haciendo clic en ella, que
se abre en una ventana independiente.

Historial de revisiones x

Hoy, 11:45
M julio.godrive

Hoy, 11:45

M julio.godrive

Haoy, 11:10
M julio.godrive

Hoy, 11:10
M julio.godrive

v Mostrar cambios

Mostrar revisiones menos detalladas

Panel Historial de revisiones
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Abrir una version anterior de un documento no implica que esta vaya a sustituir automati-
camente a la versién mas reciente. Se abrird en una ventana independiente, permitiéndole
comparar los cambios entre ambos documentos.

Puede volver al editor de las diapositivas cerrando el historial.
D. Cambiar nombre de la presentacion

Tanto si ha creado una nueva presentacién como si la ha hecho a partir de
una plantilla o como copia de otro, tenga en cuenta que Google Drive asigna
por defecto un nombre del tipo Documento sin titulo o Copia de. Puede ver y
cambiar el nombre del documento en la parte superior de la pantalla.

Cambiar nombre de documento »®

Escribe un nombre para el nuevo documenta:

| Presentacidn sin titulo

Sancely

También puede hacer clic en la opcién Cambiar nombre dentro de la pesta-
fia Archivo, al igual que en resto de aplicaciones de Google Drive.
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Esta opcion es muy recomendable si abre una plantilla para trabajar a partir de ella o si
realiza una copia de su presentacion, ya que resulta fundamental para mantener el orden
y volver a localizar el documento en el futuro de forma sencilla.

E. Descargar la presentacion

Con Google Drive puede descargar la presentacion en cualquier momento
y en alguno de los formatos con los que es compatible. Esto le permitira man-
darlo a otros usuarios que no usen esta aplicacién. Esta opcién se desarrolla
en el dltimo apartado de esta unidad, como una de las formas de dar salida a
dicho archivo.

3. Crear contenido

Las presentaciones son una forma de poner en valor un documento. Se
componen no solo del contenido o del contenido con formato, como las otras
aplicaciones. También tiene mucho valor su forma de visualizacién final, es
decir, las diapositivas. La presentacién se puede reproducir automaticamente,
esto es, que las diferentes diapositivas se iran sucediendo en orden.

Las diapositivas son las paginas de la presentacién. Cada una de ellas pue-
de tener un formato distinto, contener texto e imagenes, videos, tablas y demas
elementos que se describen en el siguiente apartado.

También puede establecer una estética general en todas las diapositivas,
poniéndoles un fondo similar o utilizando un tema. De esta forma, se consigue
un formato corporativo o a titulo personal para darle méas valor estético.
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3.1. Soporte
Vea las distintas formas de afiadir diapositivas a su presentacion.
A. Crear diapositivas
Si empieza una presentacion desde cero, se encontrara de entrada con una

Unica diapositiva en blanco. En esta puede comenzar a insertar contenido de
las diferentes maneras que se explican en el siguiente apartado.

Julio Vilchez =

Presentacion sin titulo [ iniciar presentacin |+ | | Comentarios

Archive Editar  Ver |Insertar Diapositva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda

+ -] @ k P GG - \ - Fondo.. Diseiio - | Tema | Transicién

Haz clic para afiadir un
titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo

Haz clic para afiadir notas

Como puede ver, la pantalla se divide horizontalmente en dos zonas. A
la izquierda cuenta con una vista en miniatura de todas las diapositivas que
contiene la presentacion. Ahora mismo, puesto que se trata de un documento
nuevo, solo se ve la que viene por defecto. Cuando tenga mas diapositivas en
la presentacién, apareceran numeradas y podra desplazarse por ellas para se-
leccionar aquella que quiere editar o verla con mas detalle en la parte derecha.

La zona de vistas en miniatura le permitira realizar varias funciones de or-
ganizacion y gestion de las propias diapositivas, como se vera a continuacion.
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Observe que la diapositiva que tiene seleccionada, que se llamara “diapositiva actual”,
aparece enmarcada en un recuadro de color para diferenciarse del resto. Ms adelante, en
las opciones de trabajo colaborativo, verd que también se marcan en otro color aquellas
diapositivas en las que estan trabajando el resto de colaboradores.

En la parte derecha aparece, ampliada, la “diapositiva actual”, esto es,
aquella en la que esta trabajando en ese momento. Esta es la parte del espacio
de trabajo donde puede editar el contenido de las diapositivas.

A continuacién se muestran las distintas formas de crear o eliminar diapo-
sitivas, asi como de ordenarlas.

Crear una nueva diapositiva

Tanto si el documento es nuevo y solo cuenta con una diapositiva,
como si es un documento de plantilla o editado previamente por otro
colaborador y tiene mas de una, puede insertar nuevas diapositivas en la
posicién que desee y con el contenido que desee.

Haga clic con el botén derecho en la vista en miniatura de las diaposi-
tivas en el lateral izquierdo y escoja la opcion Nueva diapositiva.
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x Cortar Ctrl+X
P! Copiar Ctrl+C
lﬁl Pegar Ctrl+V

MNueva diapositiva Ctrl+M

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Fondo...
Cambiar disefio -

Cambiar disefio...

Cambiar transicidn

B Comentario Ctrl+Alt+M

La estructura de la diapositiva, como los tipos de letra y tamafio que se
asignan a cada nivel se pueden modificar. Esta opcién que se ha explica-
do es simplemente una ayuda o asistente para ajustar al maximo su idea
inicial y que pueda empezar a trabajar de forma organizada sin necesidad
de detenerse de momento en cuestiones de disefio.

Duplicar una diapositiva

En cualquier momento puede duplicar una diapositiva a partir de una
existente. Escoja la opcion Duplicar diapositiva del menu desplegable o
haga clic con el botén derecho en la columna de vistas en miniatura de la
izquierda. La copia de la diapositiva se inserta inmediatamente después
de la original.

Siva ainsertarla a continuacién de la que esta editando, es indiferente
desde donde lo gestione. Si por el contrario, quiere duplicar una diferente
a la “diapositiva actual”, hagalo desde la columna izquierda del espacio
de trabajo, haciendo clic sobre la que quiera duplicar, y se insertara justo
después.
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Duplicar diapositivas es muy Gtil cuando ya tienen contenido. Duplicar
una diapositiva vacia es como si crease una nueva, pero si ya ha desarro-
[lado contenido y va a ser muy parecido o quiere utilizar algunos elemen-
tos de la anterior, duplique la diapositiva de esta forma.

Para obtener el mend contextual en el que aparece la opcién de duplicado de diapositivas,
evite hacer clic dentro de ninguno de los cuadros de texto de la diapositiva actual, ya que
en ese caso obtendra un menu diferente con opciones relacionadas con el formato y la
edicion de ese texto.

Importar diapositiva

Puede optar por importar diapositivas desde otra presentaciéon que
haya realizado en Google Drive, o desde otro programa que realice presen-
taciones y sus archivos tengan la extension “.ppt” o “.pps”.

Puede elegir la opcién Importar diapositiva en los menus contextuales
al hacer clic con el botén derecho, o bien en los menUs desplegables en Ia
pestafa Insertar. En cualquiera de los casos, se abrira una ventana que le
indica los dos pasos que debe seguir.

En el primero de ellos, tiene que elegir la presentacion desde la que
quiere insertar diapositivas. Si va a importar desde una presentacion he-
cha en Google Drive, podra escogerla rapidamente del listado, y si, por
el contrario, se trata de una presentacion hecha con otro programa, debe
hacer clic en el botén Subir y explorar su disco duro para encontrar el
archivo desde el cual desea insertar las diapositivas. Estos deben tener
extension “.ppt” o “.pps”. Si escoge otra distinta, Google Drive lanzara un
mensaje de error.
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Importar diapositivas

I Presentaciones Q

Subir
[m} Presentacion sin titulo 1727

Disefio 1742

Presentacion sin titulo dic 10

Cancelar

En un segundo paso tendra que escoger qué diapositivas dentro de la
presentacién son las que quiere insertar. Aparece una vista en miniatura
de todas las diapositivas numeradas y ordenadas, sobre las que puede ha-
cer clic cuando decida cudl insertar. Rapidamente, aparecen en una lista
en la parte izquierda de la ventana. Solo tiene que hacer clic en Importar
y se insertan automéaticamente en su presentacién actual.

Si desiste de la importacidn, solo tiene que hacer clic en “Cancelar” en lugar de en “Se-
leccionar”, y volverd a la pantalla en la que estaba.

14|



U.D. 5 | Trabajo con presentaciones

Importar diapositivas »®

Disefio Seleccionar diapositivas: Todo Ninguno

' Mantener disefio original

Atras Mo hay ninguna diapositiva seleccionada. Cancelar

Las diapositivas se insertan, como en todos los casos, detras de la que
tenia seleccionada.

Copiar y pegar diapositivas

Puede copiar una o varias diapositivas de otra presentacion realizada
con Google Drive. Teniendo las dos presentaciones abiertas puede copiar
en unay pegar en otra, justo detras de la diapositiva seleccionada en ese
momento. Esto permite hacer una operacion de importacion de diapositi-
vas mas rapida e inmediata.

Haga clic con el botén derecho en la miniatura deseada y seleccione
la opcién Copiar diapositiva o Pegar diapositiva, o bien seleccione la mi-
niatura y utilice los ya conocidos atajos rapidos ([Ctrl] + [C]y [Ctrl] + [V]).
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Eliminar diapositiva

Si quiere eliminar una diapositiva porque sobre, o simplemente porque
le es mas sencillo crear otra en su lugar en vez de modificarla, solo tiene
que hacer clic en Eliminar diapositiva bien en el ment desplegable Diapo-
sitiva o bien en los menUs contextuales de parte derecha o izquierda del
espacio de trabajo.

B. Ordenar diapositivas

Si quiere modificar el orden de las diapositivas, haga clic con el botén
derecho sobre la vista en miniatura de la diapositiva que quiere mover. Puede
escoger Mover diapositiva hacia arriba o Mover diapositiva hacia abajo. O bien
con sus atajos de teclado, puede cambiar la posicién de dicha diapositiva
seleccionada.

Diapositiva
Mueva diapositiva Ctri+M
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Fondo...
Cambiar disefio -

Cambiar disefio...

Cambiar transicidn

Mover diapositiva hacia arriba Ctrl+1
Mover diapositiva hacia abajo Ctrl+]

Mover diapositiva hacia el principio Ctri+Mayis+1

Mover diapositiva hacia el final Ctrl+Mayis+|
Diapositiva siguiente Pg-|
Diapositiva anterior Pg-1
Primera diapositiva Home
Uttima diapositiva End
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Sinova a cambiarla a una posicién cercana, puede seleccionarla de la vista previa y, sin
soltar el botdn izquierdo del ratén moverse por la vista previa hasta soltarla en la posicion
que desea.

3.2. Contenido

Vea las distintas formas de insertar contenido en su presentacion.
A. Insertar contenido

Una vez que tiene creadas una o varias diapositivas de la presentacion
puede empezar a insertar contenido. El contenido puede ser de distintos tipos:

texto, imagen, dibujo, video, tabla o forma, tal y como puede ver si despliega
la pestafia Insertar.

Insertar

Cuadro de texto

M Imagen...

B Video

AR WordArt

™\ Linea -

Q Forma -
Tabla -

B Comentario Ctrl+Alt+M
MNueva diapositiva Ctrl+M
Importar diapositivas. ..
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Texto

Haga clic en la opcién Cuadro de Texto para empezar a redactar con-
tenido en la diapositiva, o elija el icono correspondiente en la barra de
herramientas.

EBl-~7 Fa ()Civ\v

Botén Cuadro de texto

Cuando elija la opcioén, le aparecera un cursor en forma de cruz, para
que dibuje el cuadro de texto en el que empezar a escribir.

Si ha elegido una diapositiva vacia, haga clic en cualquier parte de ella
y aparecera un unico cuadro de texto centrado en el que escribir, y al que
puede cambiar de tamafio y de posicion.

Haz clic para afiadir un titulo

Haz clic para afiadir Haz clic para afiadir
texto texto

Ejemplo de cuadros de texto

En una diapositiva siempre puede insertar mas cuadros de texto de
los que vienen definidos en el modelo que, como ya se dijo, simplemente
sirve de forma orientativa. Para hacer esto, vuelva a hacer clic en el botén
Cuadro de texto de la barra de herramienta o en Insertar > Cuadro de tex-
to, y podra dibujar un nuevo campo de texto. Si se superpone a un cuadro
existente, puede seleccionarlo con el ratén vy, sin soltar el botén izquierdo,
desplazarlo al lugar donde quiera colocarlo.
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Imagen

Puede insertar una imagen desde la pestafia Insertar o desde el icono
de la barra de herramientas. En cualquiera de los casos, obtendra la ven-
tana que ya conoce y que le ayudara a insertar una imagen.

Insertar imagen

I Subir

Tomar una
instanténea

De URL

Tus dloumes

- Google Drive

Mi unidad

Compartido Seleccionar una imagen para subirla

conmigo
Reciente

Blsqueda

Cancelar Selecciona Unicamente imagenes para las que tengas licencia de uso.

Puede cambiar el tamafio de esta imagen estirando o encogiendo el re-
cuadro en el que se inserta, haciendo clic en sus vértices. Del mismo modo,
seleccionandola y arrastrandola puede colocarla en el sitio que desee.

Existe una ultima opcién muy cémoda para la inserciéon de imagenes
directamente desde Internet, consistente en arrastrar una imagen desde
una pagina web en la que aparezca hasta la diapositiva en la que desee
colocarla. Simplemente tiene que seleccionar y arrastrar la imagen hasta
la pestafia de la aplicacién y, dentro de esta y alin sin soltarla, acercarla
a la diapositiva. En breves instantes la imagen aparecera dentro de la
diapositiva, en un recuadro que también puede modificar tal y como se ha
explicado anteriormente.
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O

4 Recuerde

Para utilizar una imagen de Internet, debe tener permiso para hacerlo.

Video

Como se ha comentado anteriormente, las presentaciones tienen como
objetivo principal hacer atractivos y claros los documentos. En este caso,
ademas de los elementos que se han descrito hasta ahora, también se
puede insertar un video.

Del mismo modo que para las imagenes, Google Drive permite un tra-
bajo interactivo y relacionado con otras herramientas online. En este caso,
al hacer clic en la opcién Video se abre una ventana donde puede selec-
cionarlo a través de la blusqueda en Google. En la barra superior puede
escribir el término o los términos a partir de los cuales buscar el video que
quiere insertar.

Insertar video

I Blisqueda de videos ‘I'[II.I' 7 maravillas Qo
URL

Las 7 Maravillas del Mundo

)8 | ~quiun video gue hize de las 7 Maravillas del Munde, ojala y les guste, las maravillas sen: -Taj Mahal -
La Gran Muralla China -Chichen ftza ...

*ddekd 3 min - jul 17, 2007

LAS 7 MARAVILLAS EMEZY Prod By (EMEZY) Exclusivo master mp3

la cantante y productor independiente emezy nos trae su nueva cancion titulada (las 7 maravillas )
una fuxion de cumbia,valenado,reggae, hiphop,q ...

1| Rk Axkk 4 min-oct 12, 2012

L /| Las 7 maravillas del Mundo
§| Jrdcdas B3 min - mar 21, 2012

Las 7 Maravillas de la Antiguedad, Grandes Tesoros de la Arqueologia

Sobre muchas de estas maravilas =& conserva una breve descripcidn literaria, pero no su imagen
real. Asi del Coloso de Redas no se sabe que forma ...

*k%xk% 93 min - abr 24, 2012

Cancelar
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Puede hacer clic en los videos para reproducirlo antes de realizar su

eleccion.
YCIU' 7 maravillas Q,

4| Las 7 Maravillas del Mundo

Agui un video que hize de las 7 Maravilas del Munde, ojala vy les guste, las maravillas son: -Taj Mahal -
La Gran Muralla China -Chichen tza ...

ddekkd 3 min - jul 17, 2007

LAS 7 MARAVILLAS EMEZY Prod By (EMEZY) Exclusivo master mp3

la cantante y proeductor independients emezy nos trae su nueva cancien titulada (las 7 maravillas }
una fuxion de cumbia,vallenado,reggae, hiphop,g ...

| TdAHk 4 min - oct 12, 2012

Las 7 maravillas del Mundao
*dkk 53 min - mar 21, 2012

Una vez que sepa cual quiere insertar, haga clic en Seleccionar video
para que este sea afiadido a la diapositiva. Una vez que ponga en marcha
la presentacion, y cuando llegue a esta diapositiva, podra accionar el video
para su reproduccién sin necesidad de cambiar de aplicacion.

Tabla

Puede insertar una tabla en la diapositiva. Haga clic en el menu Inser-
tar > Tabla o directamente en el mend Tabla = Insertar tabla. En ambos
caso se desplegara una pestafa lateral. En ella puede escoger el tamafio
de la tabla, sus filas y columnas.
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Insertar

Cuadro de texto

™ Imagen...

oD Enlace.. Ctrl+K

= Video..

A Wordart

™\ Linea -

Q Forma -
Tabla -
Aplicar animacidn

B Comentario Crl-+Alt+h &

4x3

Mueva diapositiva Cirl+M

Importar diapositivas...

La tabla se afiade a la diapositiva ocupando un gran cuadro de texto.
Como siempre, puede cogerlo desde uno de los extremos y hacerlo mas
pequefio. La tabla se ajustara al nuevo tamafio manteniendo la misma
estructura de filas y columnas.

Forma

Las formas son dibujos sencillos que pueden serle de ayuda para repre-
sentar graficos, esquemas, diagramas, etc. Haga clic dentro de la pestafa
Insertar, en la opciéon Forma y elija entre figuras geométricas, flechas o
desplegar la opcién Mas formas. Esta Gltima opcién le lleva a una ventana
conocida: Insertar dibujo. En ella puede hacer un dibujo més elaborado
basado en formas y otros elementos. Puede obtener mas informacién so-
bre esta Gltima opcion en la unidad didactica 6: Trabajo con dibujos.
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Insertar

Cuadro de texto

[ imagen...

oD Enlace... Ctrl+K

W Video..

A wordart

™\ Linea »

Cn Forma " [ Formas .
Tabla " |5 Flechas -
Aplicar animacidn 4 Lamadas  »

B Ccomentario Ciri+altey | 3¢ Ecuacidn -
Mueva diapositiva Cirl+M
Importar diapositivas...

Enlace

Puede insertar un enlace en un texto o imagen haciendo clic en Enlace
de la barra de herramientas. Se abre una ventana en la que debe decidir
qué texto desea que se muestre para enlazar y a qué sitio quiere que le lle-
ve, operacidon que ya se ha realizado en unidades didéacticas previas. Tras
rellenar y aceptar, obtendra el enlace deseado sobre el texto o el objeto
que haya designado.

3.3. Dar formato

A continuacién se describe coémo se seleccionan elementos y se les aplica
formato.

A. Seleccionar objetos para dar formato
Antes de entrar en profundidad en el formateo de los distintos elementos, es
muy importante ver como se pueden seleccionar los elementos, seglin su natu-

raleza. Como se ha visto en unidades didacticas anteriores, esta forma de se-
leccion varia segun se trate de un texto, una imagen, una forma, una tabla, etc.
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Seleccionar una diapositiva

Si quiere seleccionar una diapositiva para desplazarla con respecto a
otras, para duplicarla o eliminarla, o para modificar su formato (el fondo,
como se vera mas adelante), tiene que hacer clic sobre la elegida en las
vistas en miniatura que aparecen en la columna de la izquierda.

Seleccionar texto o cuadro de texto

Para seleccionar texto haga clic con el cursor en la primera letra y, sin
soltar el ratén, arrastre hasta el Gltimo punto de lo que quiere incluir en la
seleccién. De esta forma, el fondo del texto se sombrea para indicar que
ya lo ha seleccionado y, a partir de ese momento, puede realizar acciones
como el copiado, pegado, cambio de formato etc.

Tenga en cuenta que cuando trabaja con presentaciones, el texto se encuentra dentro de
uno o varios cuadros de texto independientes entre si. Si desea seleccionar el texto completo
contenido por uno de esos cuadros, puede seleccionar el cuadro directamente, haciendo
clic sobre uno de sus bordes. Cualquier cambio que realice afectara a todo el contenido.

Seleccionar una imagen, dibujo, forma o video

Al igual que cuando va a seleccionar un texto, si hace clic sobre cual-
quier otro elemento como una imagen, dibujo, forma o video, se marcara
el cuadro que lo contiene. Esta es la forma de seleccionar el elemento
para aplicarle la accion que desee.
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Seleccionar una tabla o sus celdas

Puede seleccionar la tabla completa después de haberla creado ha-
ciendo clic sobre ella. Como puede observar, aparece seleccionada en el
interior de un cuadro que la contiene.

Si lo que desea es seleccionar una celda concreta o un grupo de ellas
(en filas o columnas), tiene que situar el cursor en una de las que formen
parte de su seleccién. Si se trata de una Unica celda, con el cursor en el
interior, Google Drive ya la reconoce como seleccionada. Si se trata de
una fila o columna debera, ademés de insertar el cursor en la primera o
la ultima de las celdas, arrastrar el cursor sin soltarlo hasta la Ultima de
las celdas que quiera seleccionar. Es una operacion parecida a la que
realiza para seleccionar un texto, pero en este caso, las celdas se marcan
en amarillo tal y como puede ver a continuacién en el apartado de formato
de tablas.

Por Gltimo, haga clic en la opcién Seleccionar todo de la pestafia Editar
o utilice su atajo de teclado [Ctrl] + [A] para escoger todo aquello que esté
en la diapositiva.

B. Formato de diapositivas
Puede dar formato a la diapositiva independientemente del formato que dé

al texto, o de los elementos que inserte en ella. Haga clic en el men( Diaposi-
tiva y observe las opciones que se presentan.

Diapositiva
Mueva diapositiva Ctrl+h
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Fondo...
Cambiar disefio -

Cambiar disefio...
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A continuacién se detallan cada una de ellas:

m Cambiar fondo: esta opcidn permite aplicar un color liso para sustituir el
blanco que aparece por defecto, o insertar una imagen de su equipo al
fondo de la diapositiva.

Fondo pre
Caolor |:|'
Imagen Seleccionar...

Restablecer disefio | Restablecer

Aplicar a todas

En la ventana que aparece, escoja un color de la paleta o una imagen
de su equipo a través del botén Seleccionar. Puede ver la vista previa de
ambas en el cuadro de la izquierda antes de guardar. Puede aplicar este
cambio a la diapositiva que tenga seleccionada o bien, si lo prefiere,
a todas las de la presentacién, haciendo clic en Aplicar a todas. Esto
afectara tanto a las existentes como a las nuevas que cree, y sustituira a
cualquier tema que hubiese seleccionado previamente. También puede
pulsar el botédn Restablecer para volver al color original.

m Cambiar disefio: en el menl aparecen dos opciones con este nombre.
La primera es un submenu que nos permitira cambiar el disefio interno
de la diapositiva.
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Diapositiva
Mueva diapositiva Crl+M
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Fondo...

Cambiar disefio > Titulo

Cambiar disefo... Titulo v cuerpo

Cambiar fransicién ¥ Titulo y dos columnas

Solo el titulo.
Mover diapositiva hacia arriba Cirl+1 Titulo
Mover diapositiva hacia abajo Cirl+) .

Wacia

Mover diapositiva hacia el principio Cirl+Mayls+7

Con la segunda opcién, obtendra una ventana con distintos tipos de dia-
positivas, con motivos y efectos para el fondo y el color de la tipografia.
Puede escoger uno de ellos haciendo clic encima de su vista en minia-
tura. Este tema se aplica a todas las diapositivas existentes y a todas las
nuevas que cree después de esta accion, sustituyendo a cualquier fondo
0 tema que hubiese seleccionado antes.

Elige un disefio %

Gradiente oscuro

Luz sencilla Oscuro sencillo

Suizo

Moderno

e Begoclo

[ | Etiqueta | Flanode

Cancelar - Mostrar para nuevas preseniaciones
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m Cambiar fondo: esta opcidén permite aplicar un color liso para sustituir el
blanco que aparece por defecto, o insertar una imagen de su equipo al
fondo de la diapositiva.

C. Formato al texto y al cuadro de texto
Una vez que crea el cuadro de texto, puede darle formato desde la barra de

herramientas. Puede cambiar su color de fondo, independientemente del color
de fondo de la diapositiva, tal y como se muestra en la imagen a continuacion:

AT MGEG-C-[®-2-=-5- adal -|1a -|B r uA-|leoBR|[=-|1E-

& Transparente

EEEN 2
C L )] ] o

[ | |

| | | |

| [ T[]

ANENEEEEEN

(I PP
Disefio

H BN

Personalizar...

a

Puede modificar el tamafio del cuadro de texto seleccionando uno de los
puntos resaltados con cuadrados blancos, en este caso en las esquinas, y tiran-
do de ellos hacia dentro o fuera seglin quiera disminuirlo o ampliarlo.

También puede dar formato al texto que vaya a empezar a escribir o0 una vez
que lo haya escrito. Por defecto, Google Drive asigna una tipografia y tamafio
adecuados segln el apartado de la diapositiva correspondiente a cada cuadro:
titulo, subtitulo, etc. En la barra de herramientas puede seleccionar el tipo de
letra, el tamafio, su color y sus cualidades afiadidas para hacerlo resaltar, como
negrita, cursiva, etc.
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Arial -|l1a -|B F UA-|lco@ | =E-|IE-
Times New Roman

Arial

Arial
Calibri
Cambria

Comic Sans M5

Consolas

Coraiva

Courier New
Droid 5ans
Droid Serif
Georgia

Impact
SYNCOoOPaTS
Times New Roman
Trebuchet M5
Ubuntu

Verdana

F+ Afiadir fuentes

Botdn desplegable Tipo de fuente

Modifique cualquiera de estas propiedades antes de empezar a escribir el
texto o bien, si ya lo ha escrito, seleccione el texto previamente para que se
apliquen los cambios.

O

4 Recuerde

Puede seleccionar texto haciendo clic con el boton izquierdo pulsado, arrastrando de principio
a fin del texto que quiera escoger.

Por Gltimo, también puede modificar el formato del parrafo o los péarrafos
que introduzca en su cuadro de texto. Del mismo modo que se con anteriori-
dad, se puede decidir la alineacién (izquierda, centrada o derecha), la sangria
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(mayor o menor, desde el margen), o convertirlo en una lista numerada o en
vifietas. Puede manejar todas estas opciones desde la barra de herramientas.

En el caso de las presentaciones, aparece una nueva opcién que no existia
en la aplicacion del procesador de textos. Se trata de la alineacién vertical del
texto, que permite elegir la posicién de este dentro del cuadro de texto que se
ha creado: superior, central o inferior.

= N
|« i
=il

[

Botdn desplegable Alineacion

Ambas alineaciones son acumulables. Puede alinear horizontal y vertical-
mente de forma simultanea para ajustar el texto a la posiciéon deseada.

D. Formato de las tablas

Para dar formato a una tabla, haga clic en el menl Tabla. Puede mover
filas arriba y abajo e insertar tanto filas o columnas, indicando si quiere que
se inserten encima o debajo, y a la derecha o a la izquierda. También puede
eliminar dichas filas o columnas e incluso la tabla completa.

Para aplicar alguna accién a la tabla completa debe tenerla seleccionada
previamente, y para trabajar con filas o columnas, es necesario, ademas de
tenerla seleccionada, tener el cursor situado correctamente. Tanto la insercién
como la eliminacién de filas y columnas tomaran como referencia la situacién
del cursor dentro de la tabla.

Una columna y una fila seleccionadas
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Por Gltimo, debe saber que puede realizar la operacién de formateo de
manera rapida con el menu contextual que se despliega al hacer clic con el
botén derecho sobre la pantalla cerca de la tabla, que debe estar previamente
seleccionada. Puede insertar, eliminar o mover tanto filas como columnas,
escogiendo la opcién en la pestafia.

6 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

Menu contextual de una celda

E. Formato de varios elementos

Anteriormente se ha descrito como crear los distintos objetos y de qué ma-
nera se pueden seleccionar para darle formato. También es importante recordar
que una vez seleccionado, ademas del formato, se le pueden aplicar una serie
de acciones a dichos objetos en general, que se describen a continuacion.

Modificar tamaiio de objetos

Como ya ha observado en esta aplicacion y en otras anteriores, cuando
se selecciona un objeto, aparecen marcados los puntos principales del
cuadro que lo contiene. Si se acerca a cada uno de ellos con el cursor,
aparece una doble flecha que le indica que puede tirar de esa esquina
para aumentar o disminuir su tamafio.
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O

4 Recuerde

En esta aplicacion, como en otras, cuando quiere modificar el tamafio de un cuadro (que
puede contener una forma, una imagen, un dibujo, etc.), si mantiene pulsada la tecla
[Shift], mantendra la proporcidn. Si, por el contrario, tira de una de las esquinas o lados sin
pulsar esa tecla, estira de forma desproporcionada el lado hacia el que mueva el cursor.

Desplazar un elemento

Si se acerca al centro del objeto con el cuadro seleccionado, aparece
una flecha de cuatro puntas. Haga clic sobre el objeto cuando aparezca di-
cha flecha para desplazarlo, sin soltar el ratén, hacia el lugar donde desee.

También puede mover el objeto en la direccién que quiera si, una vez

seleccionado, le indica dicha direccién con los cursores de su teclado.

Girar un elemento

Si desea girar un elemento, haga clic sobre el cuadro que lo contiene y,
una vez seleccionado, despliegue el menu que aparece haciendo clic con
el botén derecho sobre el objeto. Escoja la opcién Rotar y podra voltear
el objeto vertical u horizontalmente. Puede girarlo también, haciendo clic
sobre el selector superior del objeto y arrastrando el ratén. Verd como se

indica el giro en grados.
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Organizar elementos

Hasta ahora se ha visto la manera de dar formato a elementos concre-
tos. En este apartado se ve la manera de hacerlo de forma relativa a otros.
Tras seleccionar el objeto o los objetos a los que dar formato, despliegue
el menu Disponer y elija la opcién que quiera realizar.

Disponer

Ordenar >

Alinear horizontalmente >

Alinear verticalmente Arriba

Centrar en la pagina Centro
Abajo

Rotar >

Agrupar Cirl+G

O

4 Recuerde

Puede seleccionar varios objetos creando un cuadro de seleccion con su ratén (es decir,
haciendo clic sobre una zona vacia cercana de un objeto y dibujando un cuadrado que
contenga a todos los objetos que desea seleccionar), o bien seleccionando uno a uno con
la tecla [Shift] pulsada.

Puede alinear horizontal o verticalmente varios objetos. Tras escoger
una de estas opciones, la aplicacién desplaza ambos elementos para si-
tuarlos tal y como ha indicado.

|33



Google Drive. Trabajando en la nube

Si ha decidido que estos objetos estén alineados a la derecha, por ejemplo, se desplazan
hasta poner el lado derecho del cuadro que los contiene alineados. Si desea alinearlos al
centro, Google Drive calcula el centro geométrico de dichos objetos y los hace coincidir.

La opcion de centrar en diapositiva le permite colocar el elemento que
seleccione en el centro vertical u horizontal de la misma. Centrar en verti-
cal coloca al elemento justo en el centro pero sin desplazarla de su linea
vertical. Por el contrario, el centrado horizontal hace la misma accién pero
en la linea horizontal.

Puede distribuir varios objetos horizontal o verticalmente. Los objetos que
sean extremos en la seleccién (ya sea en horizontal o vertical), permanece-
ran en el mismo sitio, y el resto se distribuira de forma equitativa entre ellos.

Por ultimo, puede darse el caso de que se superpongan en la diapositi-
va distintos objetos que haya creado, ya sean dibujos, imagenes o textos.
Puede seleccionar los que quiera mover, siempre en relacion a los demas,
y elegir si desea ponerlo al fondo (Enviar al fondo) o delante (Traer al fren-
te). Si no quiere un movimiento absoluto, esto es, que sea el primero o el
Gltimo elemento en su diapositiva, puede hacerlo mediante Enviar atras
y Mover hacia delante. De este modo puede ir organizando los elementos
para que ninguno tape a otro por error.
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ER todificar testo..

Ordenar " | Mover al frente Cirl+Maytis+t

Rotar * | Mover hacia delante Cirl+1

Cenfrar en |a pagina L Enviar atrds Cirl+]
B Comentario Cirl+Alt+ly | Enviar alfondo Cirl+Mayls+]
oD Enlace.. Ctrl+K

Aplicar animacion

I

Para estas opciones puede usar los atajos de teclado que se muestran
en las mismas pestafias, y que puede ver en la imagen.

3.4. Herramientas de la aplicacién

Como en otras aplicaciones que se han desarrollado hasta ahora, la de tra-
bajo con presentaciones también tiene una serie de herramientas que pueden
hacer méas sencillo su trabajo. Pueden, por un lado, mejorar su espacio de
trabajo y, por otro, agilizar algunas operaciones realizando funciones de forma
mecénica.

A. Editar
Haga clic en el menu Editar para cortar, copiar, pegar, seleccionar, etc.

Deshacer

Deshacer y Rehacer son los comandos que le permiten dar marcha atras
en el documento cuando desea eliminar una accién realizada, o avanzar
un paso en las acciones que ha deshecho anteriormente. Ya conoce sus
atajos de teclado rapido, ya que son comunes a todas las aplicaciones de
Google Drive, y también a otros programas que seguro ha utilizado.
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Copiar, cortar y pegar

Para cortar use el atajo [Ctrl] + [X], para copiar, use [Ctrl] + [C] Yy, fi-
nalmente, para pegar, hagalo con [Ctrl] + [V]. Tal y como se han definido
en otras unidades didéacticas, Copiar repite el elemento que seleccione en
otra parte de la diapositiva, en otra diapositiva o en otra aplicacién, y Cor-
tar realiza la misma operacién que Copiar con la salvedad que ya conoce
de que elimina el original. Debe en cualquier caso ejecutar la orden Pegar
para que se completen las acciones.

Recuerde que en un apartado anterior relativo a la creacién de diapo-
sitivas se describié la opcién de copiar, cortar y pegar entre diapositivas
de distintas presentaciones que tenga abiertas en Google Drive. Observe
que las opciones Copiar diapositiva y Pegar diapositiva que aparecian al
ejecutar el menu contextual con el botén derecho sobre una vista en mi-
niatura de una diapositiva, corresponden a las mismas que en la pestafia
de edicién y de los comandos rapidos de teclado.

B. Ampliar y reducir vista
Por Gltimo, existen otros elementos que le ayudan personalizando su es-

pacio de trabajo. Despliegue la pestafia Ver y seleccione algunas opciones de
visualizacion como Ampliar y Reducir.

Ver

Iniciar presentacidn Cirl+F5
Animaciones Alt+Cirl+B
50%

100%

200%

Ampliar Ctrl+Maylis+—
Reducir Ctrl+Mayls+—

36|



U.D. 5 | Trabajo con presentaciones

Recuerde en todos los casos que esta opcién amplia o reduce la vista que
tiene en pantalla, no modifica el tamafio de los objetos en la realidad.

C. Notas del ponente

En la pestafia Ver se encuentra la opcion Ver notas del ponente. Aqui puede
escribir todos los comentarios con los que desee acompanfar al texto para ayu-
darse en su exposicion, o las indicaciones de visualizacién de la presentacién
para aquellos a los que va a exponerla.

Puede usarlo también como forma de comunicacién entre los distintos co-
laboradores del documento, pero tenga en cuenta que no es en si mismo un
espacio de trabajo, ni de borrador, ya que si realiza la exposicién online, todos
aquellos a los que de acceso a la presentacién podran consultar esas notas.

Ejemplo de notas|

La ventana se puede cerrar en cualquier momento haciendo clic en laxen la
parte superior derecha, al igual que para cerrar cualquier ventana o programa.

4. Finalizar un documento

Una vez que haya terminado de editar las diapositivas, habra de decidir
qué salida quiere darle a su trabajo. Posiblemente, en el caso del trabajo con
presentaciones, el fin que pensé fue usarlo como tal, es decir, como una pre-
sentacion para dar a conocer un proyecto, un producto, el contenido de una
clase, etc. En este caso, puede realizar una presentacién de forma automatica
tal y como se explica a continuacion.

Si, por el contrario, quiere obtener una copia de la presentacion para traba-
jar con ella en otro programa compatible, puede optar por descargarla al igual
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que se ha hecho para las aplicaciones anteriores. También puede obtener una
copia en papel o “.pdf” mediante la impresion de la misma.

No olvide la importancia del trabajo en equipo o colaborativo; compartir
siempre es una opcién inicial y también una finalidad para su presentacion.
Puede compartir un trabajo durante su ejecucién o un trabajo terminado para
que alguien pueda corregirlo o completarlo, asi como publicarlo en la web.

4.1. Iniciar una presentacion

Si ha optado por desarrollar un trabajo en un formato de presentacion es
muy probable que lo haya hecho con la idea de reproducirla ante algln tipo de
publico. Con esta modalidad, puede reproducir la presentaciéon directamente
online, de forma que los colaboradores la vean al mismo tiempo que usted vy,
ademas, puede utilizar una serie de herramientas afladidas a la visualizacién
de la presentacion.

Si desea reproducirla simplemente en un ordenador sin acceso a su cuenta
de Google Drive, puede exportarla a otro tipo de archivo y reproducirla desde
otro programa.

Si ha elegido la opcién de la presentacion online, puede hacer clic en el
botén Iniciar presentacion que aparece en la parte superior derecha de su
pantalla, y se iniciara la sucesién de las diapositivas en una nueva ventana.
También puede hacer clic en la pestafia Ver e Iniciar presentacién, o emplear
el atajo de teclado [Ctrl] + [F5].

A. Control de la presentacion
En toda presentaciéon siempre hay una persona que controla la reproduccion
y otras personas que asisten a ella. Esta persona decide el tiempo de repro-

duccion de cada diapositiva haciendo clic para pasar a la siguiente, o decide
si quiere detenerla.
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Al iniciar la presentacion aparece una pequefia barra de control con un
marcador que indica en qué diapositiva se encuentra en ese momento. Ha-
ciendo clic en esa pestafia, puede decidir saltar a una diapositiva concreta sin
necesidad de seguir el orden.

1E
v 2

& p Diapositiva2 v | [ £

Barra Control de presentacidn

Puede hacer clic en la pestafia de Acciones para ver todas las opciones que
tiene a su disposicién, y que se muestran en la figura siguiente.

Abrir notas del orador

Abrir editor

Imprimir

De ar en formato PDF
en formato PPTX

- p Diapositiva2 ~ | ;] £

Opciones de la barra de control de presentacion

B. Notas del orador

Si hace clic en Abrir notas del orador, se abre una ventana independiente en
la que aparecen las notas que se crearon durante la ejecucién de la diapositiva.
Estas van cambiando a medida que lo hacen las diapositivas con la que estan
relacionadas.
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D about:blank

Diapositiva 1 de 2 ==

¢

Ejemplo de notas

Siguiente
Diapositiva 1 =
Pausa
00:24:46
Restablecer

Ventana Notas del orador

4.2. Imprimir

Para imprimir una presentacién, seleccione esta opcién en el menu Archivo
y obtendra una ventana con la vista previa de la impresién, donde podra definir
sus caracteristicas.
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& Miunidad - Google Drive Presentacion sintitulo- G x \ | Presentacion sintitulo- 6 x '\

~ - G fi | @ nttpsy/docsgoogle.com/presentation/d/1HZLA2DHPO91kbHVVAIUFYOHELOXEYzbyeDf8h jZwl /edit¥slide=id.p a®fl © =
[] Galeria deWeb Slice o0\ Diccionarie de espa...  |LJ] Sitios sugeridos  [*] Lista de paginasrec.. [ Postenmejora- Wi.. [ English Lesson: Poss... [ English Lesson: Poss. » O] Otros marcadores

|
Imprimir

Total: 2 hojas de papel

Destino [ Ricoh Aficio SP C420DN

Paginas

O |p.ei1581113

Copias ==

Color @ color

(®) Blancoy negro

Configuracién (@] Ajustar a pagina

[) Doble cara

el cuadro de didlogo

Imprimir utilizando
(Ctrl=Shift+P)

Ventana de Impresion

Las opciones de impresién son iguales que las vistas anteriormente para
documentos de texto y hojas de calculo.

Nota

El fondo de una diapositiva suele ser a color y con imagenes. Cuando esté realizando
impresiones de prueba, quizas le convenga prescindir de él para ahorrar en tinta.
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4.3. Exportar

Al igual que en aplicaciones anteriores, puede exportar el archivo una vez
que lo tenga terminado, o para realizar alguna prueba antes de completarlo.
Exportar un archivo tiene como finalidad que alguien pueda verlo o editarlo
en otra aplicacion distinta a Google Drive. También puede utilizar esta opcién
para llevar una presentacion en un formato que puede ser visto en cualquier
ordenador, con o sin acceso a Internet y a Google Drive.

Archivo

Compartir..
MNuevo S
Abrir... Ctrl+0

Cambiar nombre...
Crear una copia...

Importar diapositivas...

Ver historial de revisidn Alt+Clri+G
Idioma -
Descargar como >

Microsoft PowerPoint {.pptx)

Publicar en la Web Documento PDF (.pdf)

Enviar correo electrdnico a los colaboradores... Gréficos vectoriales escalables (.svg)

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto... Imagen PNG (png)

Configuracion de impresidn y vista previa Imagen JPEG (Jpg)

&= Imprimir cirl+p | Texto normal (bd)

Ment Archivo con opciones de descarga

Haga clic en Archivo > Descargar como y elija la extension del archivo que
quiera obtener. En este caso, podra descargar la presentacién en “.pdf”, en
PowerPoint, como imagen o en formato Texto.

La opcion “.pdf” le permite mandar o reproducir la presentacién en un for-

mato no editable pero que todos los ordenadores pueden ver. Convertira cada
diapositiva en una péagina del documento.
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La opcién PowerPoint del tipo “.pptx”, es compatible con otros programas
para la realizacién de presentaciones como Microsoft Office Power Point. Este
archivo puede ser reproducido y editado con este programa.

Las opciones de imagen “.png” y “jpg” le permitiran descargar la presenta-
cién como una imagen, cada diapositiva sera una imagen que puede ser abierta
en cualquier ordenador.

Por ultimo, al descargar como Texto obtendra un archivo “.txt” que podra
visualizar con cualquier herramienta béasica de edicién de notas de su ordena-
dor, pero en el documento resultante solo aparecera el texto de las diapositivas.
No tendra una visién completa de la presentacién. Le puede servir para hacer
una lectura de los textos que ha insertado y poder corregirlos o imprimirlos de
forma que no tenga que obligar a una extensa impresién a color.

4.4. Compartir y publicar
En cualquier momento de la edicién de sus diapositivas puede compartir

el documento para trabajar en equipo. Haga clic en la opcion “Compartir” e
introduzca a sus colaboradores.

Recuerde

Existen herramientas especificas en esta aplicacion para dicho trabajo en equipo, como
por ejemplo “Notas del orador”.

Publicar en Internet
Para publicar su presentacién haga clic en Archivo y elija la opcién Publicar

en la Web del menu desplegable. Al iniciar la publicacién, aparece una ventana
en la que puede elegir las caracteristicas que debe tener dicha publicacién,
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una vista previa de la misma que puede reproducir, y el enlace que debera
enviar a los destinatarios de la misma.

Puede configurar el reproductor de la presentacion en Internet, en la parte
izquierda de la ventana: tamafio, intervalo entre diapositivas, si debe iniciarse
cuando se cargue el reproductor, y si debe reiniciarse cuando termine.

También obtiene de esta forma el enlace o cédigo que puede insertar en el
blog o web en los que quiera compartir publicamente su presentacion.

Publicar en la Web x

Control de publicacidn

Detener publicacién

Nota: el hecho de publicar un documento no afecta a la opoidn de visibilidad. Mas
informacicn

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento

hitps:ifidocs.google.comipresentation/pub?id=1HZLgAZDHP 09 1kbHWVWAIL

Insertar cddigo

=iframe src="hitps://docs.google.com/presentation/fembed?
iA=A7 AaADNUDADA LRLAAZA N IDVALIC A AwsVrhon DFO R4 5l @ ctarb—Ffalem g

Silo prefieres, comparte este enlace
mediante: Google+ Gmail Facebook Twitter

Tamafio de la presentacidn
Mediana (960x749) ||

Avanzar la presentacidn a la diapositiva siguiente de forma automética

| cada 3 segundos (opcidn predeterminada) EI

Miniciar 1a presentacidn de diapositivas cuando se cargue el reproductor
[CIReiniciar la presentacién después de la dltima diapositiva

Cerrar
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En la parte derecha de la ventana, se ve una vista en miniatura de las dia-
positivas. En su parte inferior aparece una barra de herramientas desde la que
puede realizar varias acciones. Puede reproducir la presentacion en esa vista o
puede escoger hacerlo en pantalla completa en el botén a tal efecto.

Se muestra en todo momento en la diapositiva que se encuentra, y el total
de diapositivas que existen en la presentacién. En la parte inferior izquierda
aparecen los iconos para elegir su reproduccion (Play and Pause) y las flechas
para ir rapido hacia atras o hacia delante. Esta Gltima opcién le permite hacer
un repaso rapido de las diapositivas antes de la publicacion.
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