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Objetivos del aprendizaje.

«3* Aprender a crear una cuenta de Google Drive y el manejo de la misma.

«s» Conocer las caracteristicas y el manejo de la aplicacion Google Drive para moviles
Android.

<3+ Aprender a crear y editar documentos, hojas de calculo, presentaciones y formularios con
Google Drive.

<3+ Aprender a compartir documentos, hojas de calculo, formularios y presentaciones con

Google Drive.
Google
Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive, la nueva ubicacién de Google Docs Iniciar sesidn
Direccién de correo electrénica
% Accede desde cualquier sitio.
Contrasefia
» Guarda tus archivos de forma
sequra.
B.’ Calaborar con Google Docs m [ No cemar sesisn
£No pusdss acoeder 2 tu cuenta?
Mss informacién
Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea. Fue introducido por
Google el 24 de Abril del 2012. Google Drive actualmente es un reemplazo de Google
Docs que ha cambiado su direccion de enlace de docs.google.com por drive.google.com
entre otras cosas. Cada usuario cuenta con 15 Gigabytes de memoria gratuitos para
almacenar sus archivos, ampliables mediante pago (Espacio que esta compartido por las
aplicaciones de Google, Google Drive, Gmail y Fotos de Google+ de mas de 2.048 x
2.048 pixeles). Esta disponible para computadoras y portatiles Mac, Android e iPhone y
iPad.

A continuacion empezaremos a trabajar con esta herramienta. Si tenemos ya una cuenta de
Google, ya estamos suscritos. Vamos a la pagina principal de Google Drive, escribimos la
direccion de correo electronico y la contrasefia y damos a Iniciar sesion.

Google [ crm e |
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De lo contrario, visitamos la pagina principal de Google Drive y clicamos en Crear cuenta.

| e LD

1 elbtiormacon (B WebDesk @1 Boka BEX3S, y sl 71 Nerboba - nicie

s [ 181 Ponelde Conkro

Si queremos ademas de crear nuestra cuenta de Google Drive se nos cree una nueva
cuenta de correo de Google (Gmail) rellenamos todos los datos que nos piden, no es
necesario ni poner nuestra direccion de correo actual ni un nimero de teléfono movil.
Acepta las condiciones del servicio y pulsamos sobre siguiente paso.

”a:. M 5. &lOﬁQ ii'. tﬂ ﬁ“\ comia

g

Lrr——

Trahaja en el futura
my heart is hera F’

cousin Romeo! |

Ubeaciba
He is wise L
Acagns s Canzeos.

Siguiente pasor -

En caso de que ya tengamos una cuenta de correo y no queramos que nos cree una
pulsaremos sobre Prefiero utilizar mi direccion de correo electronico actual y rellenaremos
de la misma manera los datos solicitados.

Crea tu cuenta de Google

Tu cuent
mucho mas g
Docs

Google es
L

V) 3 .

~ oy
[Tbe [

Nombre

Nombre de usuario

~ refiero utilizar mi direccidn de correo electronico
actual

Contrasefia
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Una vez nos hemos iniciado la sesion nos aparecera la siguiente pantalla.

Go JS[C ==

Drive oo | [l] 2% a -

“ Goagle Drive te permile acceder a tus Cosas en cuslguier ordenador o dispositivo movl

A continuacion iremos viendo sus caracteristicas.
1. Miunidad

Mi unidad es la seccion de Google Drive online donde guardamos y sincronizamos
automaticamente nuestros archivos, carpetas y documentos tanto los que subamos
a Google Drive como los que creemos con Google Docs. Cada vez que actualices
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(si has instalado Google
Drive para Mac/PC).
Mi unidad incluye:
e Los archivos que hayamos sincronizado o subido.

o Las carpetas que hayamos creado, sincronizado o subido.

e Cualquier archivo compartido que hayamos afiadido a Mi unidad desde
Compartido conmigo o Todos los elementos.

e Nuestros elementos de Google Docs.

Google [ o |

Drive e == a -

“ Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispositivo midwil

2. Subir archivos y carpetas a Google Drive.

Para subir nuestros archivos a Google Drive procederemos de la siguiente forma.

* Pulsaremos sobre el icono en la parte superior izquierda de la
aplicacion

» Pulsaremos sobre archivos y elegiremos los archivos que queramos subir.
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e Si marcamos Confirmar configuracion antes de subir, yo os lo
recomiendo, nos pedird que marquemos lo que queremos realizar antes de
subir los archivos, si queremos que convierta los documentos,
presentaciones, hojas de calculo y diagramas a los formatos
correspondientes de Google Docs y el texto de archivos de imagen y PDF
a documentos de Google (dichos formatos de Google los veremos mas
adelante), los demas tipos de archivo los guardara tal como estan, sin
modificacion alguna. Para finalizar haz clic en Iniciar la subida.

Configuracion de subida

» Esperaremos a que el archivo suba, nos mostrara la siguiente imagen con
el porcentaje que lleva subido. Si seguimos subiendo archivos los pondra
a la cola para subirlos segun los hemos incluido.

4 Acwalizando... 0 de 3 completados (48%)

& Wfome Rodingon - Vigo Rughy - Normn Maxwell - 2209, [ Cancelar

* Una vez realizada la descarga podemos cerrar la ventana de la misma y
vemos como se visualizan los archivos que hemos subido en Google
Drive.
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Google [ o ]

Para poder subir carpetas completas tendremos que utilizar Chrome o tendremos
que habilitar la funcidn de subir carpetas de la siguiente manera.

» Pulsaremos sobre el icono en la parte superior izquierda de la
aplicacion

» Pulsaremos sobre habilitar la subida de carpetas.

* Pulsaremos instalar applet.

» Nos pedird una confirmacion para instalar el applet.

* Finalmente ya nos aparecera la posibilidad de subir archivos o carpetas

(para poder subir la carpeta debera contener algin archivo). El proceso
para subir una carpeta es el mismo que para un archivo.

oogle
Drive

abilitar |a subida de carpelas

jof Ny pemite SUBIF CANPAAS entiras

S8 ComIBnENERTr 8 Navegador web Chioeme, que prmits SUBI CAIpSEas

% mulalar en tu navegador un spplet de subida de carpelas basado en Jaa

Google [ o]

Drive L] B

mE Te damos la bienvenida a Google Drive Para empezar Te damas la bienvenida a Goog|
ot *Ynafat hivas. Con G

¢ unéesan| ¢Desea ejecutar esta aplicacion?

com.google.uploader.service.client.a ...

I{,

o farve goagie.com

‘ ‘Confler sempre en of contersdo de este publeador nerios
G e =t
= Fro 0, mds »
[ | [ﬂ [ ] Apicadanes Disposiivs ke R

5C20130407-163909 png
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También tenemos la posibilidad de subir los archivos arrastrandolos desde nuestro
ordenador a dentro de la aplicacion Google Drive.

3. Crear y eliminar carpetas.

En Google Drive podemos crear carpetas para organizar facilmente todos los
archivos y los documentos.

Para crear una carpeta sigue los pasos que indicamos a continuacion.

e Haz clic en el boton rojo Crear situado en la parte superior
izquierda de Google Drive. En el menu desplegable, selecciona Carpeta.

» Escribe un nombre para la carpeta en el cuadro de texto y haz clic en
Aceptar.

» Lacarpeta se creara en Mi unidad.

Google == :

erpeta
Escrib®un nombre para la nueva carpsta:
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Para eliminar una carpeta en Google Drive realiza los siguientes pasos.

» Marca la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quieras
eliminar. Pulsa sobre la papelera B

« Si te has equivocado puedes deshacer la operacién pulsando sobre
Deshacer.

Si no la carpeta sera enviada a la papelera en donde en el caso que la
vuelvas a necesitar podras restaurarla o eliminarla definitivamente. Este
mismo procedimiento se utilizara para eliminar archivos.

4. Compartir archivos y carpetas.
Con Google Drive, t0 puedes compartir archivos, carpetas y documentos de
Google Docs y configurar el nivel de acceso de las personas con quien compartes
dichos archivos.

Para compartir un archivo o carpeta seguiremos los siguientes pasos.

*  Marca la casilla del archivo o carpeta que quieras compartir.

« Haz clic en el icono para compartir =" . O Haz clic en el meni Més y
selecciona "Compartir...".
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Google

Selecciona de que forma quieres compartir "Privado”, "Cualquier usuario
que reciba el enlace™ o "Publico en la Web".

figuracian para compartic

s T it Ty QAP AIE St VAN ycaTh
= m n u Configuraciin para compartic
# accesa

peiones de wsibilidad

Akiadit & parsenas Acceso Cualguier usuario (no requisre access)  Ful

Privado. Solo pueden acceder a los elementos las personas a quienes se les
haya otorgado permisos de forma explicita. Se requiere que tengan cuenta
en Google con la sesion iniciada en la misma.

Cualquier usuario que reciba el enlace. Cualquier usuario que reciba el
enlace puede acceder al elemento, no es necesario que tenga cuenta de
Google.

Publico en la Web. Cualquier usuario de internet puede encontrar el
elemento y acceder a él.

En estas 2 Ultimas opciones podremos elegir si damos permiso a los
usuarios a ver solamente o les otorgamos permisos para que también
puedan comentar o modificar los archivos o carpetas.

Independientemente de si la forma de compartir es pablico o privada. En el
caso de que sea privada siempre debemos de afadir a las personas que
permitiremos ver o que también puedan comentar o modificar los archivos.
Para afadir estos permisos introduciremos las direcciones de correo
electronico de las personas que queramos asignar en el cuadro de texto
debajo de "Afadir a personas”. Puedes afadir una sola persona, una lista de
distribucion o bien elegir a personas de tus contactos.

Y pulsando a su derecha sobre puede editar nos permitira otorgarle el
permiso para que pueda solamente ver o también pueda comentar o editar
dicho archivo, carpeta o documento.
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Configuracion para compartic

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

adsheatices Tey=0AuPTBIEDS_oadFY
wbs do W ;a l] u

Privado; accesible sclo para 193 personas
que se indican a continuaciin

edmfarmacion curso (ti) elmfarmacioncar

Podemos ir agregando personas y darle permisos diferentes, nos ira creando

una lista donde podemos eliminarlos pulsando * o cambiar los
permisos.

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

Ir curso (td) elmforr \ ario
=2 vigo@castroparga.com @
‘ Manuel Lépez Martinez mim@manuell jaz.. Puede editar ~ *

Afiadir a personas:

0s. [Cambiar]

e Cuando afladimos a una persona para compartir nuestros archivos o
carpetas también tenemos la posibilidad que se le envié un correo
electrénico con el enlace al archivo o la carpeta a compartir en el que le
podemos afiadir un mensaje y también podemos enviarnos a nosotros una
copia del mismo. Procederemos como indica en la imagen siguiente.
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Configuracidn para compartic

* Es importante también que configuremos si queremos que las personas a
las que hemos permitido editar los archivos puedan afadir a su vez a otras
personas y modificar los permisos o no. Lo haremos pulsando sobre
cambiar en la parte inferior de la ventana.

|
\Cunﬂguracién para compartir

Los editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos._

olo el propietario puede cambiar los permisos.

e Por ultimo indicar que en la parte superior tenemos la ruta del enlace que
utilizaremos para compartir nuestros archivos o carpetas, y tenemos enlace
a nuestro correo electronico o a las redes sociales Google +, Facebook y
Twitter por si queremos compartirlo a través de ellas.

m Cancatar Emiama ina copa
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5. Creary editar documentos de texto con Google Drive.

Existen distintos modos de empezar a utilizar los documentos de Google Docs:
puedes crear un nuevo documento online, subir uno ya creado o utilizar una
plantilla de la galeria de plantillas.

Para crear un documento nuevo, ve a tu Lista haz clic en el botdén rojo
Crear y selecciona Documento en el menu desplegable.

Google =
i@

o Sl Bt 4 G O S—
- 1 vt e i e B AR i
é) =5 & e L
]
B =
= *

o
Una vez creado asignale un nombre al documento. Pulsa sobre Documento sin
titulo, escribe el nombre para el documento y pulsa sobre aceptar.

ambiar nombre de documento

scifigg un a ol nuevo documento
Documento para cwse Ap. moviles|

%

En cuanto le asignes nombre o empieces a escribir, Google Docs lo guardara

automaticamente cada pocos segundos. Al inicio del documento, podras ver la
informacion acerca de la dltima vez que se guardo.

Documento para curso Ap. moviles \
© Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Ultima modificacién hace 2 minutos

5 ~ A P Textonor.. - TimesHe.. - 12 - B 7 U A-MA- e H
—

1E-11

&

1 8

Una vez tenemos creado el documento podemos utilizar Google Drive como

cualquier procesador de textos. A continuacion indicaremos las funciones que
podemos realizar con la edicion de textos.

Cambiar el color del texto, el tamarfio del texto y el interlineado

Para elegir el color del texto de los documentos, destaca el fragmento de
texto que quieras modificar. A continuacion, haz clic en el mend A de la
barra de herramientas y elige un color.
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Documento para curso Ap. movil

Archeo Edtar Ver Insetar

entos de Google Docs: puedes crear un.
N s i pateria & pl

Para cambiar el tamafio del texto del documento, solo tienes que
seleccionar el texto y hacer clic en el menu desplegable del tamafio de texto
de la barra de herramientas. De forma predeterminada, este menl esta
definido en 11pt. Cuando selecciones un tamafio de texto nuevo, los
cambios se aplicaran al texto seleccionado.

e plartilla de la gaeria e plassilias
b ehe e ol bosdn s Crear ¥ seleccons

Do 5 dmem scciepe

Si quieres cambiar el interlineado del documento o afiadir un espacio antes
0 después de un parrafo, haz clic en el botdn de interlineado en el extremo
derecho de la barra de herramientas.

A continuacion, selecciona una opcion en el menu. 1.0 es un espacio y 2.0
es doble espacio o también podemos elegir personalizarlo.

n Cortiar sl

&

E Espaciado personaizade
Pars caber o Lamsbs el teate del decmments, doke tooes Gue Iebesencnar el teats ) Sacer cbe Intertineado Espaciada de phirato

Desputs 0
chrme #ikh Afridls m 11 it st et o Uami i s paen, o coiin te oo
dieneadecckmads 0000 EEEl e

e Cambiar la fuente a un texto en un documento.
Al crear un documento de Google Docs, la fuente predeterminada es Arial.

Si quieres cambiarla, selecciona otra en el menu desplegable de fuentes de
la barra de herramientas.
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Docume! ra curso Ap. moviles Comanios m
Archic Edes VoPwggedar Formats Mamamiootas Taba Apuda  Todos los cambios gusedsdas on [

& o P Texmnee. * Aral =iw B U A-R- oo EFdIE P E=E3E L ]

Tmodos de empezar a uilizar les documentos de Google Docs: puedes crear
nta onine, subar uno ya creado o Ltzar una plantila de la galeria de plantifias.
‘umento nuevo, ve a tu Lista haz chc en ef botdn rojo. Grear y selecciona
mend despiegabie

Si quieres elegir otra fuente para una seccion concreta del documento,
selecciona el texto que quieras cambiar, haz clic en el menu de fuentes y
selecciona la fuente en cuestion. Los cambios se aplicaran al texto
seleccionado.

En la parte superior de la lista de fuentes, veras una seccion de las fuentes
utilizadas recientemente.

e Como anadir fuentes a la lista de fuentes
Para afadir una fuente a tu lista de fuentes:

En la parte inferior de tu lista de fuentes, selecciona “Afadir fuentes”.

Documiento para curss Ap. moviles Comermima m
L x Ve et Fon = Doy

matn Hemamertas Tabla dyuda

TS G STERTA 3 WTAr ks Jumentas OF Gogke [CE pusdes Cloar
v o i iy o ublkeer ona plantil g 1 ekl co plar s
e Fuve, v 8 B Lista has clie an ol botin Fojo. Crkar y sebec cions

frend desplagable

Un selector de fuentes te permite adquirir fuentes web para tu lista de
fuentes.

Afiadir fuentes

Q,  Mostrar: Todas las fuentes ~  Ordenar: Popularidad ~ Mis fuentes

Oswald
Open Sans H

v Dswald
Droid Sans
Lato
PT Sans
Droid Serif
PT Sans Narrow

Ubuntu

m Caneetar
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Haz clic en una fuente para afadirla a tu lista "Mis fuentes". Puedes
ordenar las fuentes de la lista mediante los menus desplegables Ordenar y
Mostrar, o bien utiliza el cuadro de blsqueda para buscar una fuente
especifica. Cuando hayas terminado haz clic en Aceptar.

Cuando vuelvas a tu documento, las fuentes nuevas apareceran resaltadas
en tu lista de fuentes. Las fuentes que afiadas a tu lista se mostraran en las
listas de fuentes de los colaboradores.

e Cambiar el estilo de parrafo y de titulo.

El menu "Estilos" de la barra de herramientas muestra el estilo del texto
seleccionado en un documento y te permite cambiar el estilo o borrar el
formato. Para ver la lista de encabezados disponibles, haz clic en el menu
que aparece a la izquierda del mena Fuente de la barra de herramientas, o
haz clic en Formato y selecciona Estilos de péarrafo. A continuacion,
selecciona uno de los estilos, que van desde "Titulo 1", el mayor, hasta
"Titulo 6", el menor.

= enta para cursc Ap. moviles el <<= |
archis Elwg e Fieds Pawsy Heetn T e S P
B e e n N UAR- B EEE SN EE L =

o e el -

Titulo

Titulo 1

Tieuds 2
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Podemos crear nuestros propios estilos y guardarlos.

Herramienta copiar formato.

Puedes copiar el formato que has aplicado a una seccion de texto
determinada a otra seccion mediante la herramienta Copiar formato.

Para utilizar esta herramienta, selecciona el texto con el formato que
quieres copiar. A continuacion, haz clic en el icono de la brocha de la barra
de herramientas y selecciona el texto al que quieres aplicar el formato. El
formato del texto original se aplicara al texto seleccionado.

EF’!T—' Texto

Copiar formato

Para cambiar el formato en méas de un fragmento dentro del documento, haz
doble clic en el icono de la brocha. Accederds a un modo que te permitira
destacar multiples selecciones de texto y aplicar el mismo formato a cada
seleccion. Cuando hayas terminado de aplicar el formato a estas
selecciones, haz clic de nuevo en el icono de la brocha.

Para seleccionar todo el texto de un documento que coincida con un
determinado estilo a fin de aplicar cambios de formato a todo el texto
selecciona la parte del texto que quieras, haz clic con el botén derecho en la
seleccion y haz clic en Seleccionar todo el texto que coincida. Se resaltara
todo el texto del documento que tenga el mismo formato que la seleccion.
Entonces podras aplicar los cambios de formato que decidas al texto
seleccionado.

Documenta para cursa Ap. maviles el & < |
Mechio Edtar Vor insotm Fogmaio Hamamitngas Tabla Ayuda
Boton derecho
T, WM MA-B- os

BT W W E=a ;- = = [
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Al hacer clic en Seleccionar todo el texto que coincida, se buscaran las
partes del documento que coincidan con el estilo de texto de la seleccion, es
decir, la fuente, el grosor de fuente, el tamafio, el color y si esta en negrita,
en cursiva, subrayado o tachado. No se tendran en cuenta los estilos de
parrafo, como el interlineado o la alineacién.

e Como insertar enlaces.

Haz clic en el lugar del documento donde quieres que aparezca el enlace.
Haz clic en el menu desplegable Insertar y selecciona Enlace... 0 haz clic en
el icono del enlace en la barra de herramientas. Aparece la ventana
"Modificar enlace".

Static HTML iframe tabs
Aechivo Eddtar

Clic con boton
derecho o

\ Static HTML: iframe tabs
——

\ vucstra pagina de Fasebook paso a paso.

Introduce el texto que quieras que se muestre como enlace (si has
seleccionado un texto concreto, aparecera en el campo "Texto que deseas
mostrar"). Deja este campo en blanco si quieres que se muestre todo el
enlace en el documento.

» Selecciona "Direccién web™ o "Direccion de correo electrénico”.
* Introduce una URL (o una direccion de correo electronico, si has
seleccionado "Direccion de correo electronico”) en el segundo cuadro

de texto.

» Haz clic en Aceptar.

Editar enlace

exto que se mostrara ‘ Capitulo 1 |

Probar este enlace

Direccién web

Direccitn de

correo electrénico
Marcador

s

e Marcadores como enlazar el contenido en un documento.

Los marcadores son accesos directos a ubicaciones concretas de un
documento. Pueden resultar muy utiles para realizar una tabla de contenido
0 si quieres pasar de una parte a otra de un documento largo sin desplazarte
por él. Para crear un marcador en el documento, haz clic en el lugar donde

Paginan. 17



Manual del Taller de Google Drive

quieras colocar el marcador en el documento.

Haz clic en el menu desplegable Insertar y selecciona Marcador.

SMW.,MEW S
s Bt N Qs Hasaites T e

nchescbe npetat S 4 splicacibn

Un marcador so6lo es Gtil si se le puede asociar un enlace. A continuacion,
te indicamos como crear un enlace a un marcador.

Selecciona el texto con el que quieras enlazar. También podemos
simplemente hacer click con el boton derecho en cualquier lugar del
documento para crear alli un enlace. Haz clic en el menlu desplegable
Insertar y selecciona Enlace... 0 haz clic en el icono == del enlace en la
barra de herramientas.

Static HTML iframe tabs Comenanion
Edtar Vor insanar For st

Archi Ed e Woramiontas Tobia Ayuda

B e AT e - Tmak - 2 -8z s8N Ezzan- EEEa &

Clic con boton
derecho o

\ Static HTML: iframe tabs
M 1 R
- B

trs pagina de Facebook pass  paso

En la ventana "Modificar enlace”, selecciona la opcion "Marcador" para ver
los marcadores que has creado. Haz clic en el marcador con el que desees
enlazar y finalmente haz clic en Aceptar.

Editar enlace

Si necesitas modificar o eliminar el enlace, haz clic en él para que aparezca
la ventana "Ir a enlace". En esta ventana, puedes ver el marcador con el que
estas enlazando y los enlaces Cambiar y Eliminar.

Como insertar encabezados y pie de pagina.
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Para afadir encabezados y pies de pagina a tu documento, haz clic en el
menu desplegable Insertar y selecciona Cabecera o Pie de pagina. Escribe
el texto del encabezado o del pie de pagina en el area de las lineas de
puntos.

ime tabs
[

Y[ Vasual Statis ML ]

Static HTML:

iframe tabs

lizar Static HMTL: * de Facebook pasa a pass

Para ocultar el encabezado o pie de pagina, elimina todo su contenido. A
continuacion, haz clic en cualquier lugar del espacio de edicion del
documento principal para seguir trabajando.

» Como Insertar comentarios.
Los comentarios son una forma préactica de afiadir notas al texto normal del
documento y son visibles para lectores y colaboradores. Pueden resultar de
gran ayuda a la hora de establecer una comunicacion con los colaboradores
acerca de partes especificas del documento, asi como para crear notas sobre
los cambios que has realizado o que deseas hacer.
Para afiadir comentarios a un documento, sigue estas instrucciones:

» Coloca el cursor alli donde quieres que aparezca el comentario o bien
destaca el texto en cuestion.

* En el mend Insertar, selecciona Comentario.

* También puedes utilizar el método abreviado de teclado Ctrl+Alt+ M
(Comando+Opcion+M para Mac) para insertar un comentario.

» Escribe el comentario en el cuadro que aparece a la derecha del
documento y pulsa comentar.

Documento para curso Ap. moviles.
o Fomato Heramertas T
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Documents para curso Ap. moviles e [[—
e Este W baae .

v Farwh e T agh

e —

Decumento para curse Ap. moviles ] * = |
ki Ts W s Foate feiatn Tyl .

B s P e - Woem I AR el

g s

Una vez que hayas insertado un comentario, puedes gestionar el contenido
desde dos lugares del documento: desde el propio comentario o desde la
conversacion del debate en el meni desplegable Comentarios que
encontraras en la esquina superior derecha del documento.

Documents para curso Ap. moviles [e—— m
aetne Fatw er s .

Fomms tevawioss T Apsds

R . ra Wonr yA-Bel EEEE - T 5

Puedes responder al comentario con una nueva publicacion, modificar o
eliminar un comentario que hayas insertado anteriormente y resolver el
debate cuando quieras suprimirlo del documento. Si resuelves un debate,
significa que lo suprimes del documento. De todas formas, la conversacion
siempre estara disponible en el menu desplegable Comentarios.

Documento para curso Ap. moviles p— m

Sechis Edim Ve bbth Feeuts Hensas Tls  Ayis

B r AT Naes P W ruA-B-eeElESEE Bz sl e

Comentario resuelto

Documento paracurso Ap. moviles = m
hesie Forats thnewhriss Tl Aol T

Ak Lt Voo

Asimismo, se asigna una foto de perfil a cada comentarista. Esta foto es la
que se utiliza en Gmail o en el perfil de Google.
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En el menu desplegable Comentarios situado en la esquina superior derecha
del documento, puedes consultar todos los debates, incluso los que se han
resuelto.

Desde ahi, también se puede cambiar la configuracion de notificacion de
los debates.

A veces puede resultar incbmodo tener que repasar un documento para ver
todos los debates que contiene. Si en el mend seleccionas la opcion Mostrar
debates, podrés ver todos los debates del documento, incluidos los que ya
se han resuelto. En esta vista, también puedes realizar comentarios de todo
el documento.

» Como afiadir nimeros de pagina.
Si quieres afiadir nimeros de pagina a un documento, haz clic en el menu
Insertar y coloca el cursor encima de NUumero de pagina. En el submenu

Numero de pagina, elige donde quieres que aparezcan los numeros en la
pagina a través de estas opciones: Inicio de la pagina o Final de la pagina.

At Edtar Vo

Hemamiontas Tabla Aysda

D:Ehm.@r«p moviles
5 A ~

Para insertar el namero total de paginas, haz clic en el mend Insertar y
selecciona Numero de paginas. El numero de pagina se insertara alli
donde coloques el cursor en el documento.
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La combinacion de los nimeros de pagina y el total de paginas indica a los
lectores en qué punto del documento se encuentran. Primero inserta los
numeros de pagina y despues el total de paginas.

» Como compartir documentos con otros usuarios.

Una vez creado un documento, podemos compartirlo. También podemos
hacerlo desde las lista de documentos (como hemos vistos anteriormente)
para hacerlo directamente desde el documento pulsa sobre la parte superior

derecha sobre Compartir sus caracteristicas son las mismas que
hemos visto en compartir archivos y carpetas.

curso Ap. moviles: __‘_—“1———_____““‘
. it 5 "

» Como subir documentos a Google Drive.

Podemos subir Documentos ya creados a Google Drive en cualquier
momento. Al subirlas, podemos conservar su tipo de archivo original o
convertirlas al formato de Google Docs. Si las conviertes al formato de
Google Docs, podras modificarlas y colaborar online desde cualquier
equipo.

Podemos subir los siguientes tipos de archivo:

« .html,
o .IXt,

« .odt,

o .rtf,

« .docy .docx.

Seguiremos los siguientes pasos para subir los Documentos.

« Haz clic en el icono K5 para subir documentos que aparece en la
parte superior izquierda de la Lista de documentos.

« Haz clic en Archivos... y selecciona el documento que quieras subir.
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« Haz clic en Abrir.

« Marca la casilla junto a "Convertir documentos, presentaciones,
hojas de célculo y dibujos a los formatos correspondientes de
Google Docs" para poder modificarlo y colaborar en él online.

- Si marcamos Confirmar configuracion antes de subir, yo os lo
recomiendo, nos pedira que marquemos lo que queremos realizar
antes de subir los archivos. Para finalizar haz clic en Iniciar la
subida.

Configuracion de subida

fstablece tus preforencias para subin archives. Aplicaremos esta configuracstn a todos los sechros que subas a Google Docs. Mis informacidn
cewertif documentas, presentacionss, hojas de calculo y diageamas 2 kot formatas corrspondisntes de Googhe Docs

Qecvertic ol taxta de archivos da imagen y POF a documentos de Googhe

par coedguration siempre antes de subir

= -

« Los archivos se muestran en la Lista de documentos.
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Los Documentos subidos que se conviertan al formato de Google Docs no
pueden ocupar mas de 10 MB y mas de 1.024.000 caracteres,
independientemente del nimero de paginas o el tamafio de fuente.

6. Creary editar hojas de célculo con Google Drive.
Existen distintos modos de empezar a utilizar las hojas de calculo de Google Docs:
puedes crear una nueva hoja de célculo online, subir una ya creada o utilizar una
plantilla de la galeria de plantillas.

Para crear una nueva hoja de célculo, ve a tu Lista haz clic en el boton rojo
Crear y selecciona Hoja de calculo en el ment desplegable.

Google [ o | Ao ;
Dkive B artean B [
Te damos la bienvenida a Google Drive Para empe:
l equepo 8 Mi
-
.

Wi
para

i 2@ [ N |

Una vez creada asignale un nombre a la Hoja de calculo. Pulsa sobre Hoja de
calculo sin titulo, escribe el nombre para la hoja de calculo y pulsa sobre aceptar.

6. ®.L.= EE £ Cambear nombre de hoja de caloulo
Irtreduse wn nambor de hoj de cllcalo nune.
F o " ' 3

e Ry

En cuanto le asignes nombre o empieces a escribir, Google Docs lo guardara
automaticamente cada pocos segundos. Al inicio del documento, podras ver la
informacion acerca de la dltima vez que se guardo.

A- B-B-04- W-1-% WMWY Z

Una vez tenemos creada la hoja de célculo podemos utilizar Google Drive como
cualquier aplicacion de hojas de célculo. A continuacién indicaremos las funciones
que podemos realizar con la hoja de calculo.

e Como introducir o modificar el contenido de una celda.

Para introducir contenido en una celda vacia, basta con que hagas clic en
ella y afnadas el contenido. Para modificar una celda con contenido, solo
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tienes que hacer doble clic en ella. Si lo prefieres, puedes hacer clic en la
celda una vez y pulsar Intro o F2.

» Acciones de la Barra de Herramientas de la hoja de calculo

- La barra de herramientas de la hoja de calculo tiene las siguientes
opciones.

« Imprimir.

« Deshacer la tltima operacion.

« Rehacer la ultima operacion.

« Copiar formato.

- Formatear como moneda.

- Formatear como porcentaje.

« Mas formatos.

«  Cambiar la fuente.

« Cambiar el tamafio de la fuente.

« Negrita.
« Cursiva
« Tachado.

« Cambiar el color del texto.

« Cambiar el color de relleno.

- Afadir bordes.

«  Combinar celdas.

« Alinear texto. (izquierda, centro o derecha).
« Alinear texto (arriba, centro o abajo).
« Ajustar texto.

« Insertar comentario.

« Insertar grafico.

« Filtro.

- Afadir funciones.

« Herramienta de Entrada.

-EpErH-T—‘ £ % 123 Arial 10 B 7 5 A. &-.H-BF 4-5 HM 5 &

Para saber qué permite hacer cada opcion, coloca el cursor encima del
icono correspondiente de la barra de herramientas; veras un mensaje
explicativo.

e Como dar formato a nimeros, fechas y monedas.

En una hoja de célculo, puedes cambiar el formato de los numeros a
decimales, porcentajes y notacion cientifica, entre otros. También puedes
elegir entre varios formatos de fecha y moneda para mostrar los datos
correctamente.

Para dar formato a los nimeros, fechas 0 monedas de una hoja de célculo, o
para cambiarlo, sigue los pasos que se indican a continuacion.
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Selecciona el intervalo de celdas que quieras formatear o modificar.

Haz clic en el icono 123 de la barra de herramientas.

« Selecciona el formato de numero, de fecha o de moneda que quieras
aplicar al intervalo de celdas.

"‘0]3 de 03&1%‘130 AD.
.’\/-/_‘ Dlv_ j._ s s A
o o

Iecmnar intervalo a hes
w

TR )

« O una vez seleccionado el intervalo de celdas que queramos
formatear o modificar pulsamos sobre Formato y elegimos el
formato que queramos utilizar.

S lecmnar mter\talo de
ra cl

» Como afiadir formulas y funciones a una hoja de calculo.

Podemos afadir formulas y funciones a cualquier celda de una hoja de
calculo introduciendo el signo de igual (=) seguido de la férmula o del
nombre de la funcion. La funcidon de sugerencia automatica muestra un
cuadro con el nombre y la sintaxis de la formula que estés creando.

Hoja de calculo para curso Ap. Moviles

4 :
ul s

B AT ¢ onne A -w - B I 5 A B-BH-FH- E- L -

| nimero espacdcada (anguio exprasado en
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La lista de funciones de las hojas de calculo de Google la podras encontrar
en la siguiente direccion.

https://support.google.com/drive/bin/static.py?hl=es&topic=25273&page=t
able.cs

» Como insertar graficos en la hoja de célculo.

Puedes crear graficos, modificarlos, obtener una vista previa de ellos y
personalizarlos.

« Introduce datos en tu hoja de célculo y selecciona el intervalo de
celdas deseado.

« Luego, selecciona Insertar > Grafico en el menu de la barra de
herramientas para empezar a crear un grafico.

« Una vez que hayas elegido los datos que quieras incluir en el
grafico y hayas seleccionado Insertar > Grafico, podras modificarlo,
personalizarlo y, ademas, obtener una vista previa de él.

Elegimos intervalo de datos

En la pestafia Inicio del cuadro de dialogo para graficos, puedes modificar
el intervalo de datos que quieres mostrar en el grafico y obtener una vista
previa de los tipos de grafico recomendados. Los tipos de grafico se
recomiendan en funciéon del intervalo de datos seleccionado. En esta
pestafia, también puedes intercambiar filas y columnas, y marcar la primera
columna o fila como etiquetas para el grafico que crees.

Editor da grifcos

1 Ll

Titule del grafico

RIS I M IR IR IS IS IEEISIFL

Los siguientes son los tipos de grafico que disponemos para nuestras hojas
de célculo en Google Drive.
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» Gréfico de lineas

» Graficos de areas

» Gréficos de barras

» Graficos de columnas
» Gréfico de dispersion

e Graficos circulares

» Gréafico de movimiento

» Cronograma con anotaciones

e Minigréficos
* Indicadores
e Grafico de tabla

* Organigrama

* Gréfico de mapas geograficos

e Grafico combinado
e Gréfico de velas

* Organigrama

Como compartir hojas de calculo con otros usuarios.

Una vez hemos creado una hoja de célculo, podemos compartirla. También
podemos hacerlo desde las lista de documentos (como hemos visto
anteriormente) para hacerlo directamente desde el documento pulsa sobre

la parte superior derecha sobre Compartir sus caracteristicas son

las mismas que hemos visto en compartir archivos y carpetas.

Ejercicos module 3
Achia Editat Ver ket Fermato Dates  Hemsmeeniss  Ayuda

& AT 1 o%an- u BT A L -5 BN b3
2 Carpinteria Marcial
1 INFORME FINAL
4 RESULTADOS DEL EJERCICID 2,013
5 I TRIMESTRES ] eas
T | T1 ] T Tm TN, | Trimestral AHUAL
] o0
n 6,700.00 €] 6.000.00 € 230000 € 380200€]  757330€ 0200 €
12 7506 BI0.00€ 0400 € 99300 € TB5E06 1
8,100.00 ¢, 8,100.00 € 510000 3i0000€]  Ba0000€
1,480.00 €] 1.480.00 € 1.450.00 € 1,480.00 €] 148000 ¢ 5.970.00 €
2,460.00 € 1,468.00 € 261600 € L3700 €] 209025 € 3100 ¢
750.00 €] 750.00 € 750.00€ 7s0.00€] 750.00€ 300000 €
5,100.00 £ et B4200€|  1065.008]  1996s0¢ 7,
473.00¢ 41800 € 41800 € sra.00 €] TaLTS € 1,00 €
84200 €] 349,00 ¢ 4400 € 223700 €] 105300 € 437200 €
551004 349.00€ 1342.00€ 1.065.00 €] SIETSE IT0T00€
1378004 1,075.00 € 00T 1,621.00 8] 1239504 £
2aa00€]  1amnooe ramooe|  p23700€)  235705¢€
M IIS00€]  HI8T.00€[ 3004000 € MBEDOE| 29377004 750200 €

Como publicar hojas de calculo en la web.

Cuando hayas acabado de crear y de modificar la hoja de célculo, puedes

publicarla en una péagina web.

» Accede al menu Archivo y selecciona Publicar en la Web...
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e A continuacién elige las hojas que quieras publicar y haz clic en
Iniciar la publicacion.

* Nos permitira elegir la forma en la que queremos publicar nuestra
hoja de célculo.

Publicar en la Web
Hejas para publicar
Ejercicio 1 &

~Volver a publicar automaticamente cuando se hagan cambios

Detener publicacion Volver a publicar ahora

U

ta: la publicacion de un documento no afecta a la opcion de visibilidad. Mas informacion

{)bteners n enlace a los datos publicados

Pagina web

Cddigo HTML para insertar en una pagina
CSV (valores separados por comas)

TKT (texto sin formato)

PDF (PDF de Adobe)

ATOM

AmATTHEL

S o e ) e ) s O s O s

RSS

e Pudiendo elegir por ejemplo el cédigo HTML para insertar en
nuestra pagina web.
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Publicar en la Web

or un enlace a los daios publicados

Cétign WTUL para ingertar on ans pigins 3

» Como subir hojas de calculo a Google Drive.

Podemos subir hojas de calculo ya creadas a Google Docs en cualquier
momento. Al subirlas, podemos conservar su tipo de archivo original o
convertirlas al formato de Google Docs. Si las conviertes al formato de
Google Docs, podras modificarlas y colaborar online desde cualquier

equipo.

Podemos subir los siguientes tipos de archivo:

Xls y .xlsx,
.0ds
.CSV
Asv,
Ixt,
sb.

Seguiremos los siguientes pasos para subir hojas de calculo.

Haz clic en el icono para subir documentos que aparece en la
parte superior izquierda de la Lista de documentos.

Haz clic en Archivos... y selecciona el documento que quieras subir.

Haz clic en Abrir.

Marca la casilla junto a "Convertir documentos, presentaciones,
hojas de célculo y dibujos a los formatos correspondientes de
Google Docs" para poder modificarlo y colaborar en él online.
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« Si marcamos Confirmar configuracién antes de subir, yo os lo
recomiendo, nos pedira que marquemos lo que queremos realizar
antes de subir los archivos. Para finalizar haz clic en Iniciar la
subida.

Configuracion de subida

archivos. Aplicaremos esta configuracsin a todos los archvos que subas a Google Docs. My infarmacsn

o y disgramas 2 los foematas comaspandientas de Google Docs

doowartic ol taxta de archivos da imagan y POF a documentos de Google

L
o mubsda

e

« Los archivos se muestran en la Lista de documentos.

Las hojas de calculo subidas que se conviertan al formato de Google Docs
no pueden ocupar méas de 20 MB y deben tener menos de 400.000 celdas y
de 256 columnas por hoja.

7. Crear y editar presentaciones con Google Drive.
Existen distintos modos de empezar a utilizar las Presentaciones de Google Docs:
puedes crear una nueva Presentacion online, subir una ya creada o utilizar una

plantilla de la galeria de plantillas.

Para crear una nueva Presentacion, ve a tu Lista haz clic en el boton rojo
Crear y selecciona Presentacion en el menu desplegable.
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Te permitira elegir un disefio desde donde partir para la realizacion de nuestra
presentacion en caso de que no quieras elegir ninguno pulsa sobre cancelar.

Elige un disefio

Suizo
Moderno o
ool IFrlmmu | _ m 3

Una vez creado asignale un nombre a la Presentacion. Pulsa sobre Documento sin
titulo, escribe el nombre para el documento y pulsa sobre aceptar.

I S —

En cuanto le asignes nombre o empieces a escribir, Google Drive la guardara
automaticamente cada pocos segundos. Al inicio de la presentacion, podras ver la
informacidn acerca de la Gltima vez que se guardo.

Haz clic para ainadir un

Una vez tenemos creado la presentacion podemos utilizar Google Drive como
cualquier aplicacion de Presentaciones. A continuacion indicaremos las funciones
que podemos realizar con las presentaciones.

Como afadir texto y objetos a una diapositiva.

Podemos dibujar lineas, figuras y otros objetos directamente en una
diapositiva de nuestra presentacion. Ve a la diapositiva en la que quieras
dibujar un objeto y selecciona una herramienta de dibujo del menu Insertar
0 de la barra de herramientas.
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—— ﬁ—ﬂ_ —— . %lai ositiva 4

Para modificar texto u objetos, haz clic en la figura. A continuacion, veras
que la barra de herramientas muestra varias opciones de formato para el
objeto en cuestion. Por ejemplo, si has dibujado una linea en una
diapositiva, las opciones de formato incluiran el grosor de la linea, linea
discontinua y puntas de flecha.

opciones. para [ie—— ]
“thodificar
o W

positiva 4

Si queremos cambiar la disposicion de los objetos de una diapositiva,
selecciona los objetos en cuestion. A continuacion, ve al menu Disponer.

O e prosantacién = Comentarios

Selecionar los

? A
Tendremos las opciones siguientes

e Ordenar (Mover al frente — Mover hacia delante — Enviar atras —
Enviar al fondo) para crear efectos de superposicion con el texto y
con los objetos de las diapositivas. De esta manera, podras
reorganizar el texto y las imagenes superpuestos en el orden que

prefieras.

Disponer = Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Driv
QritmE s Mover al frente Ctrl+Mayiis+1
Alinear horizontalmente Maover hacia delante Ctrl+t
Alinear verticalmente Emiar atras Ctrl+.
Cenlrar en la pagina N Enviar al fondo Ctrl+Mayiis+ | |
Rotar >
Agrupar Ctri+G
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o Después de seleccionar varios objetos, puedes alinearlos de distintas
formas eligiendo una opcién en los mends Alinear horizontalmente
(I1zquierda — Central — Derecha) o Alinear verticalmente (Arriba —
Centro — Abajo).

[hsgones Hemamientas  Tabla  Ayuda  Todus los car Disponer | Heramientas Tabla  Ayuda

Crederar . - Ordenar

Alinear horizontalmente
lzquierda
= Alinear verticalmente - Ariibah
Centrar i

Derecha 1 Contror en Ia pégina Centro
- l‘ Aba ]
Rotas . Flatar »
Agrupar i G Agrupas

e Haz clic en el menu Centrar en la diapositiva para colocar los
objetos en el centro horizontal o vertical de la diapositiva.

Disponer  Hemamientas Tabla Ayuda

Ordanar

Alinear horzomalments

o Utiliza el menl Rotar para girar los objetos tanto horizontal como
verticalmente.

e Si has seleccionado un minimo de tres objetos, también podrés
distribuir uniformemente el espacio horizontal o vertical que hay
entre ellos. Para ello, debes seleccionar la opcidn correspondiente
en Distribuir.

Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios gua

Ordenar

Alinear horizontalmente

Alinear verticalmente

. ] n
Centrar en |a pagina - ; I t I v;
>

Distribuir Horizontalmente

Rotar Verticalmente

Agrupar Ctrl+G T
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o Selecciona Agrupar o Desagrupar segun quieras agrupar 0
desagrupar los objetos. Esto te permite moverlos o darles formato
como si fueran una sola unidad.

Tambien puedes acceder a todas las opciones del menu Disponer si haces
clic con el boton derecho del ratdn en un objeto.

Si quieres mover y cambiar el tamafio a varios objetos a la vez, mantén
pulsada la tecla Mayus mientras haces clic en cada objeto, o arrastra sobre
todos los objetos que quieras seleccionar. Si ya hay un objeto seleccionado,
podras desmarcarlo si mantienes pulsada la tecla Mayus y haces clic en él.

Ajustar a la cuadricula te permite alinear automaticamente texto, imagenes,
figuras y tablas. Puedes habilitar o inhabilitar las opciones Ajustar a la
cuadricula y Ajustar a las guias en el menud "Ver".

Mién para curse Ap. moviles. [ tniclar proseniacién | = | Comentarios m
Aschiva anmm Diapositha  Formate  Dispaner  Heramientas  Tabla  Ayuda am
BE-- ¢ 5=
" Dispositiva 1
) iti
,, apositiva 4
Diapasitiva 2
Ampl
Rech
Diapositiva 3
4 [Diapositiva 4
c
Ol

Si hemos inhabilitado la opcidén Ajustar a las guias, podemos utilizar los
siguientes comandos del teclado para modificar la forma en que trabajamos
con los objetos en una diapositiva.

- Para desactivar la cuadricula y arrastrar suavemente el objeto,
mantén pulsada la tecla Alt (tecla Opcion si utilizas Mac) mientras
arrastras un objeto.

« Para crear un duplicado de un objeto conservando el original,

mantén pulsada la tecla Control mientras mueves el objeto en
cuestion.
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Como dar formato a objetos en una diapositiva.

En las presentaciones tenemos varias posibilidades para dar formato a los
objetos de una diapositiva. Para empezar, haz clic en el objeto que quieras
modificar, mover o cambiar de tamafio.

Para personalizar el formato de los objetos, utiliza el meni Formato o la
barra Google situada encima del espacio de edicion de diapositivas.

I
—
i
il
i
il
il

Para copiar el formato de una forma a otra como, por ejemplo, el color de
fondo, utiliza la herramienta Copiar formato. Esta herramienta funciona de
la misma forma que la herramienta Copiar formato de los documentos de
Google Drive.

sentacion para curso Ap. moviles [ i pwamtaciies |+ | | Comenticion m
ArchnSGgtar Ver Inssar Dispost g "

otar Diposiva Formato Disponer Heramientas Tabla  Ayuda
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° Diapositiva 3 .//—:‘\\.

* [Dispositvad | -\ /i

£ .
Para modificar el tamafio de un objeto, haz clic en uno de los controladores
de las esquinas. A continuacion, arrastra el cuadro hacia dentro o hacia
fuera hasta conseguir el tamafio que quieras. Puedes conservar el alto y el

ancho de un objeto manteniendo pulsada la tecla MayUs mientras ajustas el
tamario.

Para mover un objeto, arrastralo y suéltalo en otro punto de la diapositiva.

Para activar las guias de arrastre horizontal y vertical, mantén pulsada la
tecla Mayus mientras arrastras el objeto.

Para desplazar un objeto en incrementos de pixel, mantén pulsada la tecla
Mayus mientras mueves un objeto con las teclas de flecha.

Para conservar la relacion de aspecto de un objeto, mantén pulsada la tecla
Mayus mientras cambias el tamafio de este.

Para girar un objeto 15 grados cada vez, mantén pulsada la tecla Mayus,
haz clic en el pequefio circulo que aparece encima del objeto y arrastra el
raton hacia la derecha o hacia la izquierda.

Tambien puedes hacer clic en el circulo conectado a la parte superior del
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objeto para girarlo hacia la derecha o hacia la izquierda.

Diapositiva 1

Para cambiar el color de los objetos, selecciona uno o varios objetos. Haz
clic en el icono Color de relleno en la barra Google. Elige un color en el
selector de color.

Presentacion para curso Ap. m
» v sz Dispos

También puedes crear colores personalizados para los objetos. Cuando se
abra el selector de color, selecciona Personalizar... o selecciona uno de los
cuadros de color personalizado en blanco. Aqui elige un color
personalizado, afiade un color por nombre o inserta un valor hexadecimal y
pulsa aceptar.

L

i

= o

Si queremos seleccionar varios objetos a la vez, debemos de mantener
mantén pulsada la tecla Mayus mientras seleccionamos los objetos uno por
uno o bien arrastramos el raton por encima de los objetos que queramos
seleccionar. Para desmarcar uno o0 mas objetos seleccionados, pulsa la tecla
Mayus y haz clic sobre ellos.

Podemos realizar las siguientes acciones en todos los objetos
seleccionados.

« Mover los objetos con el ratén o con las teclas de direccién.
«+ Disponer los objetos y modificar su tamafo
« Copiary pegar
« Eliminar
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Como insertar un video de You Tube o una imagen en una diapositiva.
Utilizar imagenes es una tactica estupenda para hacer que tus
presentaciones sean mas coloridas. A continuacién, te indicamos distintas
formas de insertar una imagen en una presentacion:

« Arrastrar y soltar una imagen en una diapositiva directamente desde
tu equipo.

«  Subir una imagen guardada en tu equipo.

- Mientras trabajas en una aplicacion de escritorio, copiar una imagen
y pegarla en tu presentacion.

- Utilizar tu cdmara web para realizar una instantanea.
« Introducir la URL de una imagen publica de Internet,

- Utilizar una imagen que hayas encontrado mediante la Basqueda de
imagenes de Google.

- Elegir una imagen de uno de tus Albumes web de Picasa.

Buscar entre las fotos de archivo y seleccionar una imagen.

Antes de utilizar una imagen de Internet, asegurate de que tienes los
derechos para hacerlo. Las imagenes insertadas deben estar en los formatos
de archivo .png, .jpeg o .gif (no animado). La dimension méaxima permitida
es de 2000 pixeles y el tamafio maximo permitido es de 2 MB.

A continuacion vemos cOmo insertar una imagen en tu presentacion con la
herramienta Insertar imagen.

 Haz clic en el icono Insertar imagen en la barra de
herramientas de presentaciones. También puedes ir al menu Insertar
y seleccionar Imagen.

Diapositiva 1 iapositiva 1

* Elige una de las cuatro opciones para insertar una imagen,
selecciona un archivo, introduce una URL o haz una basqueda.
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» Una vez que hayas seleccionado una imagen, haz clic en Subir o en
Seleccionar.

., Insertar imagen

» Laimagen se inserta en la diapositiva que hayas seleccionado.

Diapositiva 1

Para mover la imagen a otro punto de la diapositiva, solo tienes que
arrastrarla y soltarla. Para modificar el tamafio de la imagen, utiliza
los controladores de las esquinas.

Tambien podemos afiadir videos de You Tube a nuestras presentaciones. A
continuacion, vemos como.

» Accede al menu Insertar y selecciona Video.

- ‘-f£ japositiva 2

Dl -

» Busca el video que quieras insertar o introduce una URL de
YouTube. Una vez seleccionado el video, marca la casilla situada
junto a la miniatura del video y haz clic en Insertar video.
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El video aparece en la presentacion. Cuando el video se empiece a
reproducir, puedes maximizarlo al tamafio de una diapositiva
haciendo clic en el icono de pantalla completa que aparece en la
esquina inferior derecha del video.

Diapositiva 2

Para mover el video a otro punto de la diapositiva, solo tienes que
arrastrarlo y soltarlo. Para modificar el tamafio del video, utiliza los
controladores de las esquinas.

e Codmo insertar tablas, darles formato y modificarlas en una diapositiva.

Para afiadir una tabla a una diapositiva de la presentacion, seguiremos los
pasos que indicamos a continuacion.

» Seleccionamos la diapositiva donde queramos insertar la tabla.
Pulsamos sobre el menu Tabla y seleccionamos Insertar Tabla.
Finalmente elegimos las dimensiones de la tabla.

Presentacion para.curso Ap. moviles
s e vee Kgaan Dbgosina Formaro raposs e
s R

iapositiva 3

Una vez que la tabla aparezca en la diapositiva, podemos empezar a
modificarla.
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Diapositiva 3

Si queremos  modificar una tabla afadiendo filas y columnas o
eliminandolas.

» Haz clic en el interior de la tabla para seleccionar una celda o una
fila. Ve al menu Tabla y selecciona una de las opciones siguientes.

Insertar fila encima de la celda/fila seleccionada.

» Insertar fila debajo de la celda/fila seleccionada.

e Insertar columna a la derecha de Ila celda/columna
seleccionada.

e Insertar columna a la izquierda de la celda/columna
seleccionada.

¢ Eliminar fila.

e Eliminar columna.

e O bien, haz clic con el boton derecho del raton en una celda o
intervalo de celdas para acceder a un menu que te permite insertar o
eliminar filas y columnas y ademéas también eliminar la tabla.

8 wm

Diapositiva 3

O

E Botén, derecho
‘ =
N \
e
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Tambien puedes afadir filas a la tabla seleccionando la celda por la
esquina inferior derecha y pulsando el tabulador.

Para cambiar el color de fondo de una tabla o de un intervalo de celdas de
una tabla, seleccionamos el intervalo de celdas que queramos modificar. A

continuacién, hacemos clic en el icono ® - Color de relleno y
seleccionamos un color.

Presentacién para Ap movies [ P o -

Elegimos color

‘|t|va 3

Tambien podemos cambiar el color y el grosor del borde de las celdas de
toda la tabla, de un intervalo de celdas o de una sola celda de la tabla.
Seleccionamos la celda o el intervalo de celda que queramos modificar. A
continuacion, hacemos clic en el triangulo azul de la esquina derecha de la
celda o del rango de celdas. En el menu desplegable, elegimos una de las
nueve opciones para seleccionar los bordes.

Diapositiva 3

Selecionamos celdas \ .

Una vez que hayamos elegido una opcidn, se resaltardn los bordes de la
celda seleccionados. Ahora ya podemos dar formato a los bordes de la
celda mediante las opciones Grosor de linea, Linea discontinua o
Decoraciones con lineas del menu Formato.
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Tambien podemos modificar el tamafio de una tabla de una fila o columna,
apunta el ratén a una de las esquinas de la misma. Cuando el puntero se
convierta en una flecha, podras modificar el tamafio arrastrandolo hacia
fuera o hacia dentro.

e Coémo insertar un texto de WordArt en una diapositiva.

WordArt te permite afiadir un toque personal al texto y a los titulos de una
diapositiva.

Par insertar un texto de WordArt en una diapositiva accede al menu Insertar
y selecciona WordArt. A continuacion, introduce el texto que quieras
mostrar. Mientras lo escribes, pulsa Mayus + Intro si quieres incluir varias
lineas de texto. Haz clic en Intro para guardar los cambios.

iapositiva 3

Ejemplo
Texto WordArt|

' Fulsa Intro para guardar y Mayls=Intro para introducir varias lineas

Diapositiva 3

Para modificar el texto de WordArt, seleccionamos el cuadro de texto y
utiliza las opciones de color, de tamafio de texto y de fuente en la barra de
herramientas. Haz clic con el boton derecho del raton en el texto de
WordArt para modificarlo, disponerlo en la diapositiva, girarlo o centrarlo
vertical u horizontalmente en la diapositiva.

e Como insertar, duplicar y eliminar diapositivas.

Hay cuatro formas de insertar una diapositiva en blanco en una
presentacion.

» Haz clic en ﬂ el boton rojo + (signo méas) que aparece justo
encima de la lista de diapositivas de la izquierda.

Haz clic para afadir un
titulo
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» Accede al men0 Diapositiva y selecciona "Nueva diapositiva".

clic para anadir un

» Haz clic con el boton derecho del ratén en la tira de diapositivas y
selecciona "Nueva diapositiva".

Presentackin para curse Ap. moviles [ T = . - |

“Boton dereche.
X
. Haz clic para afadir un
titulo

» Utiliza la combinacion de teclas Control+M (Cmd+M en un Mac).
De forma predeterminada, la nueva diapositiva tendra el disefio "Titulo y

cuerpo". Para cambiar el disefio o aplicar un tema, accede al menu
Diapositiva y selecciona "Cambiar disefio™ o "Cambiar disefio...".

S’ _ anadir un

Afd 0 _

Para duplicar una diapositiva, tenemos varias opciones.

o Accede al menu Diapositiva y selecciona "Duplicar diapositiva".

ibara anadir un titulo

. 'a afiadir texto

o En la lista de diapositivas de la izquierda, haz clic con el botdn
derecho del raton en la diapositiva que quieras duplicar y
selecciona "Duplicar diapositiva".
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derecho,
Haz clic para anadir un titulo

... llic para afadir texto

Para duplicar varias diapositivas, mantén pulsada la tecla Mayus y
selecciona las diapositivas que quieras duplicar. A continuacion,
haz clic con el boton derecho del ratéon y selecciona "Duplicar
diapositiva".

Para eliminar una diapositiva, elige una de las opciones siguientes:

o Accede al menu Diapositiva y selecciona Eliminar diapositiva.

Dsammai 3] [

bara ainadir un titulo

- a afadir texto

rbs.para curso Ap_moviles.
e oot 0
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o En la lista de diapositivas de la derecha, haz clic con el botén
derecho del raton en la diapositiva que quieras eliminar vy
selecciona Eliminar diapositiva.

Presentacidn para cursa Ap. movies. D v peemeite = | Cometinies ﬂ
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derecho,
_ Haz clic para afiadir un titulo

. _ilic para afadir texto

o Enla lista de diapositivas de la izquierda, selecciona la diapositiva
que quieras eliminar y pulsa la tecla Supr.

» Como organizar diapositivas.
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En las presentaciones de Google Docs, puedes cambiar el orden de las
diapositivas que hayas creado. Para ello, selecciona la diapositiva que
quieras cambiar de sitio. También puedes pulsar la tecla Mayuls para
seleccionar diapositivas consecutivas o bien la tecla Control para
seleccionar varias diapositivas no consecutivas.

Cuando las hayas seleccionado, elige una de estas opciones para colocarla
en otro lugar de la presentacion:

o Arrastra y mueve las diapositivas a otra posicion de la lista de
diapositivas de la izquierda.

Presentacion para curso Ap. moviles [ prem—————_ .. |

uchiva Edtar Ver lnsecw Diaposiia Disponer Hemamiertas Tabla Apda T
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Diapositiva 4

Haz clic para afiadir texto

Selecionak y ansastrar.

e Accede al mena Diapositiva 0 haz clic con el boton derecho del
raton en las diapositivas y selecciona una de las siguientes opciones:

« Mover diapositiva hacia arriba

« Mover diapositiva hacia abajo

«  Mover diapositiva hacia el principio
« Mover diapositiva hacia el final

jositiva 3

a afadir texto

El orden de las diapositivas se modificara segun las opciones
que hayas seleccionado.

Como importar diapositivas de otra presentacion

Importar diapositivas es una forma facil de aprovechar las diapositivas de
otra presentacion (por ejemplo, si quieres trasladar diapositivas de la
version anterior de presentaciones de Google Docs a la nueva version).

Para importar diapositivas, sigue los pasos que te indicamos a
continuacion:
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« Accede al menu Archivo y selecciona Importar diapositivas.

tsr Ve Inseds Daposia Fomsto Disponer Hersmienias Tabis Ayuds
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> ic para afiadir texto

- Ahora selecciona una presentacion que hayas guardado en Google
Docs o una que quieras subir de tu equipo. Haz clic en Seleccionar.

- Elige las diapositivas de la presentacion que quieras importar.
Utiliza la opcidn Seleccionar diapositivas: Todas para seleccionar
rapidamente todas las diapositivas, o bien selecciona manualmente
las que quieras importar. Deja la casilla "Mantener tema original™
marcada si quieres importar las diapositivas sin modificarlas y
desmarcala si quieres adaptar las diapositivas al disefio de tu nueva
presentacion. Haz clic en Importar para completar el proceso.

portar diapositivas.

Si recibes un mensaje de error al importar un archivo en las presentaciones
de Google Docs, es posible que se deba a uno de los siguientes motivos.

» EIl tamafio del archivo supera el tamafio de importacion maximo

de 10 MB.
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» El tipo de archivo no es compatible con las presentaciones de
Google Docs. Las presentaciones de Google Docs admiten
archivos importados con los formatos .ppt y .pptx, asi como
cualquier presentacion de Google Docs.

e Como copiar y pegar diapositivas en una presentacion.

A continuacion, te indicamos como copiar diapositivas de una misma
presentacion.

* Desde la lista de diapositivas de la izquierda, selecciona la
diapositiva que quieras copiar. También puedes pulsar la tecla
Mayus para seleccionar diapositivas consecutivas o bien la tecla
Control para seleccionar varias diapositivas no consecutivas.

» Utiliza la combinacién de teclas Control+C (Cmd+C en un Mac)
para copiar las diapositivas que hayas seleccionado.

» Utiliza la combinacién de teclas Control+V (Cmd+V en un Mac)
para pegar las diapositivas que hayas seleccionado.

Si quieres copiar y pegar diapositivas mediante el portapapeles web.

» Selecciona las diapositivas que quieras copiar.

» Acede al menu editar, vete a portapapeles web y selecciona Copiar
diapositiva en el portapapeles web.

resentagién para curse Ap. moviles. [ - Bl - < |
Diapositiva 4

texto

e Para pegar las diapositivas acede al menu editar, vete al
portapapeles web y selecciona las que quieras pegar ya que en el
portapapeles podemos copiar varias veces diapositivas y podemos
elegir entre Pegar como diapositivas o Pegar como diapositivas
con el mismo estilo.
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Presgntacion para curso Ap. moviles. [ COT ARl & comoue |
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» Como personalizar una diapositiva con disefios y temas.

Los temas, las imagenes de fondo y los disefios son una forma de
personalizar la presentacion.

Para cambiar de tema o para afiadir otro en una presentacion, ve al menu
Diapositiva y selecciona Cambiar disefio....

ECeapg
Mechivs  EdRat Vs Ins

-~ e

Selecciona el tema que quieras utilizar y pulsa Aceptar. Este se aplica
automaticamente a todas las diapositivas de la presentacion.

Gradiente clarg

Moderno

Las imagenes de fondo te permiten personalizar las diapositivas con una
imagen que hayas guardado en tu equipo. Puedes aplicar una imagen de
fondo a una sola diapositiva o a todas las diapositivas de la presentacion.
Para insertar una imagen de fondo en una diapositiva, sigue estos pasos.
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» Selecciona una diapositiva.

» Accede al menu Diapositiva y selecciona Fondo.

Presentacién para curso Ap. moviles. [ i presentaciin ~  Comemanos m
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e Aparecerd una ventana que nos permitird o elegir un color de fondo, o
elegir una Imagen para el fondo o Restablecer el disefio. Y dichos
cambios se los podemos aplicar a la diapositiva seleccionada pulsando
Listo o a todas las de la presentacion pulsando Aplicar a todas.

Fondo

Color |:| A
Imagen Seleccionar...
Restablecer disefio Restablecer

Aplicar a todas

» Como afiadir animaciones a los elementos de una diapositiva.

Las animaciones nos sirven para dinamizar las diapositivas. También son
una buena forma de revelar texto u objetos paso a paso en una diapositiva.
Por ejemplo, podrias tener cinco elementos de texto y mostrarlos uno por
uno en una diapositiva haciendo clic cada vez.

Para introducir animaciones en una diapositiva abrimos el panel
"Animaciones”. Tenemos tres formas de abrir el panel "Animaciones".

« Selecciona una diapositiva. Ve al mend Ver y selecciona
Animaciones. El panel "Animaciones" aparece en el lateral derecho
de la pantalla.
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« Selecciona una figura. Accede al mend Insertar y selecciona
Animaciones. El panel "Animaciones" aparece en el lateral derecho
de la pantalla.

« Haz clic con el boton derecho en una figura y selecciona Aplicar
animacion.

Presentacion para curss Ap. movies [T — "]
PR Y S S — .

Diapositiva 4

Boton derecho

A continuacion, vemos que opciones tenemos disponibles en el panel
"Animaciones".

Abre el menu desplegable Fundido de entrada y nos permitira indicar como
queremos que aparezca la figura seleccionada.

Haciendo clic en el mena Al hacer clic nos permite establecer el método de
animacion de la figura.

También nos permite ajustar la velocidad de animacion de cada figura
indicando Lenta, Media o Rapida.

Presentacion para curso Ap. mbyiles.
o

= Diapositiva 4
El

-

Puedes afadir tantas animaciones a una diapositiva como quieras, una por
figura.
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Para afiadir una animacion a una figura, seleccionala y haz clic en +Afadir
animacion en el panel Animaciones.

Presentacion para curso Ap. moviles. O imiciarpresentacién - Comentarics m
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Fundido do safida

Si lo prefieres, haz clic con el boton derecho del raton en la figura y
selecciona Aplicar animacion.

Presentacion para curso Ap. moviles. [ wcar pronentacion +  Comentanse
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La lista de animaciones del panel "Animaciones" se muestra en el orden en
que las animaciones se sucederan en la diapositiva. Una vez que la
animacién aparezca en el panel "Animaciones”, puedes arrastrarla hacia
arriba o hacia abajo para cambiar el orden en el que aparecerd o
desaparecera de la pantalla. Para eliminar animaciones de una figura, haz
clic en Eliminar junto a la animacion en cuestion.

Para probar varias animaciones en una diapositiva, haz clic en el boton
Reproducir.

Fundido de entrada

Fundido do salida

undido de entrada
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» Como personalizar transiciones entre las diapositivas.

Con las transiciones, podemos hacer que pasar de una diapositiva a otra sea
mas interesante. Podemos afiadir o modificar transiciones de diapositivas
en el panel "Animaciones”. En el apartado anterior ya hemos visto como
habilitar el panel "Animaciones”. También podemos acceder mediante el
menu Diapositiva y selecciona Cambiar transicion.

El panel Animaciones se divide en dos niveles. En la parte superior, veras
las opciones de transicion.

Utiliza el men0 desplegable para elegir una transicion para la diapositiva
que hayas seleccionado. Elige la opcion que aparece debajo del menu
desplegable para aplicar esta transicion a todas las diapositivas de la
presentacion.

En la parte inferior, puedes aplicar animaciones al texto y a los objetos.

e
|
e Cbmo ampliar y reducir la visualizacién en una diapositiva.
Para ampliar y reducir la visualizacion en una diapositiva, puedes ir al

menu Ver y seleccionar el nivel de ampliacion, por ejemplo, 50%, 100% o
200%.

-
Como alternativa, puedes utilizar el icono Q lupa o el icono Ajusta
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el zoom de la barra de herramientas (permite que la diapositiva se muestre
completa).

e CAmo ver o mostrar una presentacion determinada.

Para mostrar una presentacion terminada, selecciona Iniciar presentacion en
la parte superior derecha de la pantalla.

Presentacion para curso Ap mwil:s_\_§———irmmm ==
Athin Edta Ve instw Diposiin Famas Diors Hersmiriss Taba A Todas os cambes gus 0
[ - - Bl @ [k TP GE- N\ - oo Dasha | Tema Tansén
T -

‘ D- ag=

| lapositiva 1
Doeiiaz

3

/

— | (m

Se abre una ventana nueva, que muestra las diapositivas de la presentacion
de una en una. Para pasar de una dispositiva a la siguiente, utiliza las teclas
de direccion del teclado, o bien haz clic en el icono de flecha en la barra de
color gris que se muestra en la parte inferior de la presentacion. Para cerrar
el lector de presentaciones, pulsa la tecla Esc.

. 8

| W[m)iapos'it'iva_ 1

En las presentaciones disponemos de una barra de herramientas que
aparece en la parte inferior de la ventana de presentacién. En esta barra de
herramientas puedes seleccionar las diapositivas de la lista que quieras
mostrar, abrir las notas del orador, imprimir la presentacion o descargarla
en formato PDF o PPTX.

i = —

Diapositiva 1

9
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Como afadir y mostrar las notas del orador.

Las notas del orador nos ayudan a recordar las anotaciones y los puntos
importantes cuando realizamos la presentacion. Para mostrarlas o afiadirlas
debajo de las diapositivas, accede al menl Ver y selecciona Ver notas del
orador.

Una vez seleccionado nos permitird afiadir las notas en la parte inferior de
las diapositivas.

Todos los colaboradores de la presentacion con acceso de visualizacion
podrén ver las notas. Todos los colaboradores con acceso de edicion podran
ver y modificar las notas.

Cuando hayas terminado de crear la presentacion y de afiadir notas del
orador, podras mostrar las notas en modo presentacion. Para mostrar las
notas del orador en modo presentacion, selecciona el icono de rueda
dentada en el mend que aparece en la parte inferior izquierda de la
presentacion y elige Abrir notas del orador.

iap-ositiva 1 |

a

Se abre una ventana con las notas del orador que permite realizar la
presentacion mostrando las notas. Si no quieres que las notas se muestren
mientras realizas la presentacién, asegurate de proyectar Unicamente las
diapositivas.
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Las notas del orador se muestran en el lateral derecho de la ventana, debajo
del nimero de diapositiva. Podemos pulsar la tecla Esc en cualquier
momento para cerrar la ventana de las notas del orador y salir del modo
presentacion.

Utiliza el menu desplegable de diapositivas para pasar manualmente a otra
diapositiva de la presentacion. Utiliza los botones con los signos mas y
menos que aparecen en la parte superior derecha para ampliar o para
reducir las notas del orador.

El temporizador de la parte inferior izquierda de la ventana de las notas del
orador sirve para consultar el tiempo que te ha tomado realizar la
presentacion o el tiempo que has pasado explicando una diapositiva en
particular. Puedes detener o restablecer este temporizador haciendo clic en
los botones Detener y Restablecer.

e Cobmo insertar presentaciones en un sitio web.

A continuacidn, vamos a ver cOmo insertar presentaciones en un blog o en
un sitio web:

» Accedemos al menu Archivo y seleccionamos Publicar en la Web...,
hacemos clic en el botdn Iniciar la publicacion.

apositiva 1

Come

[

\_\

» Haremos clic en el menu desplegable y seleccionamos el tamafio de
la presentacion. Podemos configurar la seccién Reproductor de la
presentacion, e indicar el tiempo que queramos que las diapositivas
permanezcan en pantalla antes de pasar a la siguiente. También
podemos configurar si queremos iniciar la presentacion de
diapositivas cuando se haya cargado el reproductor si queremos
reiniciarla cuando se muestre la ultima diapositiva.
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» Parainsertarla, pega en tu sitio web el codigo que aparece.

Cuando hayas insertado una presentaciéon, los demas usuarios podran
acceder al codigo e insertar la presentacion en otros sitios haciendo clic en
el botobn Mend situado en la parte inferior derecha de la presentacion
insertada.

»  COmo imprimir una presentacion.
Para imprimir una presentacion seguiremos estos pasos.

» En el men0 Archivo, selecciona Configuracion de impresion y vista
previa.

'apositiva 1

» Se abre una ventana que muestra una vista previa de la presentacion
con las opciones para imprimir.

Diapositiva 1

o Selecciona Imprimir. Si utilizas un navegador que no sea Google
Chrome, se descarga un PDF con tu presentacion, que podras
imprimir desde el lector de PDF.
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Vista HTML

La vista HTML muestra la presentacion en una sola pagina HTML por la
que puedes desplazarte, en lugar de mostrar diapositiva por diapositiva
como sucede en la vista de presentacion normal. Esta funcion es util si el
publico utiliza lectores de pantalla y quieres facilitarles el acceso al texto.

Para acceder a una presentacion en la vista HTML, accede al mend Ver y
selecciona Vista HTML. Si lo prefieres, utiliza la combinacién de teclas
Control+Alt+H (Cmd+Option+H en un Mac).

Como subir Presentaciones a Google Drive.

Podemos subir presentaciones ya creadas a Google Docs en cualquier
momento. Al subirlas, podemos conservar su tipo de archivo original o
convertirlas al formato de Google Docs. Si las conviertes al formato de
Google Docs, podras modificarlas y colaborar online desde cualquier
equipo.

Podemos subir los siguientes tipos de archivo:

© o -pp,
* pptxl
- .pps.

Seguiremos los siguientes pasos para subir presentaciones.

« Haz clic en el icono K5 para subir documentos que aparece en la
parte superior izquierda de la Lista de documentos.

« Haz clic en Archivos... y selecciona el documento que quieras subir.

« Haz clic en Abrir.

coogle =] )
u e

« Marca la casilla junto a "Convertir documentos, presentaciones,
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hojas de célculo y dibujos a los formatos correspondientes de
Google Docs" para poder modificarlo y colaborar en él online.

Google =

« Si marcamos Confirmar configuracién antes de subir, yo os lo
recomiendo, nos pedira que marquemos lo que queremos realizar
antes de subir los archivos. Para finalizar haz clic en Iniciar la
subida.

Configuracion de subida

stabl
)
o

I

”
e -

« Los archivos se muestran en la Lista de documentos.

Las presentaciones subidas que se conviertan al formato de Google Docs
no pueden ocupar mas de 50 MB y deben tener menos de 200 diapositivas.

8. Creary editar Formularios con Google Drive.

Los formularios de Google son una herramienta util que te permite planificar
eventos, enviar una encuesta, hacer preguntas a tus estudiantes o recopilar otro tipo
de informacion de forma facil y sencilla. Un formulario de Google puede
conectarse a una hoja de calculo de Google. Si hay una hoja de calculo vinculada
al formulario, las respuestas se enviaran automaticamente a la hoja de calculo. De
no ser asi, los usuarios pueden verlas en la pagina "Resumen de respuestas",
accesible desde el menu "Respuestas”.
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Podemos crear un formulario desde Drive o a partir de una hoja de calculo
existente. Para crear un formulario desde Drive.

» Haz clic en el boton rojo Crear y después en Formulario.

oogle [ = ] e
Dri = oo « B (B

» Seguidamente le pondremos el nombre al formulario, podremos elegir el
tema del mismo y pulsaremos aceptar.

eleccionar titulo y tema

* En la plantilla de formulario que se abre, puedes afadir todas las preguntas
que quieras. También puedes organizar el formulario afiadiendo
encabezados y dividiéndolo en varias paginas.

Formulario para curso Ap. moviles

Para crear un formulario a partir de una hoja de calculo de Google Drive.

* Al trabajar con una hoja de célculo, haz clic en el menl Insertar y
selecciona Formulario.
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Haz clic en Afadir preguntas aqui para empezar a editar el formulario, o
bien en Ignorar para cerrar este mensaje y continuar con la edicion de la
hoja de célculo. (Nota: si decides cerrar este mensaje, podras editar el
formulario en cualquier otro momento si seleccionas el ment Formulario y
haces clic en Modificar formulario.)

Después de crear un formulario a partir de una hoja de calculo de Google,
verds una nueva pestaifia en la parte inferior de esta con el nombre
"Respuestas de formulario”. Como ya habras deducido, aqui es donde se
afiadiran las respuestas recibidas a través del formulario.

— o=

Una vez tenemos creado el formulario indicaremos como modificarlo y editarlo y
las funciones que podemos realizar con él.

Como afiadir preguntas, encabezados y saltos de pagina.
Una vez hemos creado un formulario, podemos empezar a afiadir las
preguntas que queramos. Para dar un poco de estructura al formulario,

también tenemos la opcion de afiadir encabezados de secciones y saltos de
pagina.

Para afiadir una pregunta al formulario.
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» Haz clic en la flecha junto al boton Afadir elemento y selecciona
uno de los siguientes tipos de pregunta:

Texto: los encuestados dan respuestas cortas.
« Texto de parrafo: los encuestados dan respuestas mas largas.
« Tipo test: los encuestados seleccionan una opcion entre varias.

« Casillas de verificacion: los encuestados seleccionan todas las
opciones gque consideran oportunas.

- Elegir de una lista: los encuestados seleccionan una opcion de
un menu desplegable.

- Escala: los encuestados hacen una valoracion de una cuestion
utilizando una escala numérica (por ejemplo, del 1 al 5).

« Cuadricula: los encuestados seleccionan un punto en una
cuadricula bidimensional.

Formulario para curso Ap. moviles

Al hacer clic en el boton Afadir elemento (no en la flecha), se obtiene
inicialmente el tipo de pregunta predeterminado, texto. Una vez que hayas
afiadido una pregunta, puedes cambiar el tipo seleccionandolo en el menu
Tipo de pregunta.

ormulario para curso Ap. moviles.
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Una vez seleccionado el tipo de pregunta, podemos pasar a rellenar las
posibles respuestas a la pregunta. Si quieres afiadir explicaciones para la
pregunta, puedes incluir una descripcion en el campo Texto de ayuda. Si
queremos impedir que los encuestados puedan dejar una pregunta en
blanco, activamos la casilla Pregunta obligatoria para que el usuario tenga
que contestar a la pregunta para poder enviar el formulario.

Si quieres dividir el formulario en secciones para que sea mas facil leerlo y
rellenarlo, podemos afiadir un encabezado de seccion.

En el menu Insertar, selecciona Encabezado de seccion.

Formulario para curse Ap. movikes

Para cada
descripcion.

Si el formulario es extenso y quieres que sea mas facil de rellenar para los
encuestados, podemos afadir saltos de pagina.

En el menu Insertar, selecciona Salto de pagina. Las nuevas paginas, al
igual que los encabezados de seccion, pueden tener un titulo y una
descripcion.

Para cada pregunta, encabezado y salto de pagina que hayas afiadido al
formulario, puedes llevar a cabo las acciones siguientes.

« Editar: para modificar un elemento existente, basta con hacer clic en

el boton Editar ’ que hay a la derecha de la pregunta que
quieres cambiar.

o Duplicar: para duplicar un elemento, haz clic en el botén Duplicar
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[/ gue hay a la derecha de la pregunta que quieres duplicar.

o Eliminar: para eliminar un elemento, haz clic en el botén Eliminar

u que hay a la derecha de la pregunta que quieres eliminar.
» Como afiadir imagenes y videos de You Tube a un formulario.

Para insertar imagenes o videos de You Tube en nuestro formulario
podemos realizarlo desde la barra de MenlU mediante Insertar elegimos
Imagen o Video. Nos abrird una ventana en donde nos mostrara las
opciones que tendremos para insertar la imagen o buscar el video de You
tube para insertar.

Tambien podemos insertarlas afiadiendo un elemento en la pagina donde
queramos insertar pinchando sobre Afiadir Elemento y elegir Imagen o
Video

Taller de Google Drive

 En =

Una vez insertada la podemos mover al lugar que queramos del formulario
seleccionando la misma y arrastrandola al lugar que deseemos.
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e Cbmo afiadir un tema a un formulario.

Los temas nos resultan muy Utiles para personalizar los formularios o
adaptarlos al puablico al que van dirigidos. Cuando crees un formulario,
tendrés la opcion de seleccionar un tema. Si més adelante quieres cambiar
el tema, haz clic en el boton con el nombre del tema en la barra de
herramientas. Elige el tema que prefieras y haz clic en Aceptar.

Formulario para curso Ap. moviles

Preguntas Modulo 1

e Como controlar la navegacion pagina a pagina en un formulario.

Si hemos dividido un formulario en varias paginas mediante saltos de
pagina, podemos especificar qué usuarios veran qué paginas en funcién de
las respuestas que elijan en el formulario. Por ejemplo, puedes enviar a los
usuarios que respondan "Si" a una pregunta a la pagina 3 del formulario y
enviar a los usuarios que respondan "No" a la pagina 4.

Para enviar a los usuarios a una pagina especifica segun como respondan
una determinada pregunta, seguiremos este procedimiento.

 En el mend Insertar, selecciona Tipo test o Elegir de una lista.
(Nota: para poder dirigir a los encuestados a paginas especificas,
solo puedes utilizar preguntas tipo test y elegir de una lista. Los
demas tipos de preguntas no lo permiten.)

wlario para curso Ap. moviles m
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Activamos la casilla Ir a la pagina segun la respuesta.

Formulario para cursa Ap. moviles

Junto a nuestras respuestas para esta pregunta, veremos unos menus
desplegables que nos permiten dirigir a los encuestados a paginas
concretas del formulario en funcion de sus respuestas. (Nota: si
tienes méas de una pregunta tipo test con la casilla "Ir a la pagina
segun la respuesta” activada en una pagina, se dirigira al encuestado
a la pagina indicada para la ultima pregunta contestada. Si no, dos
preguntas con la opcion "Ir a la pagina segun la respuesta” pueden
contradecirse la una a la otra. También puedes optar por enviar a los
encuestados a la pagina de confirmacién en funcion de una
respuesta si seleccionas Enviar formulario en el ment desplegable.)

Para enviar a los usuarios de una pagina a otra pagina especifica,
seguiremos este procedimiento.

Supongamos que hemos enviado a algunos encuestados a la pagina 3 del
formulario y ahora quieres que vean la pagina 5 y no la 4.

Divide el formulario en paginas mediante saltos de pagina. En el
menu Insertar, selecciona Salto de pagina. Si quieres, puedes dar
un nombre al salto de pagina y afiadir una descripcion. Esto te
ayudara a recordar a donde diriges a los encuestados, ademas de
ayudar a estos a entender la estructura del formulario.

Al final de cada pagina del formulario, verds un menu desplegable
con las opciones para establecer a donde enviar a los encuestados
a continuacion. La opcion predeterminada es "Ir a la pagina
siguiente™, pero puedes cambiarla a fin de dirigir a los encuestados
a una pagina concreta del formulario o a la pagina de
confirmacion del mismo. (Nota: si una pagina tiene una pregunta
tipo test "Ir a la pégina segun la respuesta”, la respuesta del
encuestado a esa pregunta invalidara cualquier otra configuracion
de navegacion de pagina que hayas elegido.)
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Formulario para curso Ap. moviles Formulario para curso Ap. moviles

Segunda pagina de nuestro formulario

e CAmo compartir un formulario con otros colaboradores.

Si estamos creando un formulario y queremos compartirlo con un
colaborador, haz clic sobre el mend archivo y elige Afiadir colaboradores.

P il - m=m

_. mulario para curso Ap. moviles

luntas Modulo 1

En el siguiente cuadro de didlogo "Configuracion para compartir”, puedes
especificar colaboradores individuales con quienes te gustaria compartir el
formulario para su modificacion. El proceso para afiadir colaboradores es el
mismo que hemos visto anteriormente.

Cenfiguracidn para compartir

Afpc 8 parcea

e Cobmo enviar un formulario a los encuestados o insertarlo en un sitio web o
un blog.

Cuando hayamos terminado el formulario, podemos enviarlo a los
encuestados por correo electrénico o compartiendolo en los medios sociales
o insertarlos en un sitio web o blog. Basta con hacer clic en el botén azul

Enviar formulario de la parte inferior del formulario o en la
esquina superior derecha de la ventana del navegador.
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Torcera pagina de auestro formularic

==

Podemos optar por compartir un enlace al formulario o puedes incluir
nombres, direcciones de correo electrénico y grupos de Gmail en el campo
Afadir personas. Para finalizar hacemos clic en el boton OK, y las
personas que hayamos afiadido recibiran un mensaje de correo electronico
que les dirigira a nuestro formulario.

Enviar el formularia

nlsce para comparti

O podemos insertar el formulario en un sitio web o un blog pulsando sobre
Incrustar. Entonces puedes pegar el HTML generado en tu sitio o blog.

agr &l feemulans

Antes de enviar el formulario, puede ser conveniente cambiar la
configuracién relacionada con la pagina de confirmacion que veran los
usuarios después de enviar sus respuestas al formulario. Esta configuracion
se encuentra al final del formulario.

Para cambiar el mensaje de confirmacion que veran los usuarios, modifica
el mensaje del cuadro "Mensaje de confirmacion”.

Existen otras opciones de configuracion que también puedes ajustar.

« Mostrar enlace para enviar otra respuesta: si activas esta casilla, los
usuarios podran enviar cuantas respuestas quieran.

« Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este formulario: si
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activas esta casilla, los encuestados tendran acceso al resumen de
respuestas del formulario.

« Permitir que los encuestados editen las respuestas después de

enviarlas: si activas esta casilla, los encuestados podran cambiar sus
respuestas del formulario.

Torcera pagina de nusstro formulario

e CAmo elegir un destino para las respuestas de un formulario.

Una vez que hayamos enviado el formulario, Formularios de Google
empezara a recopilar las respuestas que recibamos. Se nos pedird que
elijamos como almacenar estas respuestas. (Nota: podemos definir esta
opcién en cualquier momento durante la edicion del formulario haciendo
clic en el botdn Seleccionar destino de las respuestas de la barra de tareas.)

Formulario para curso Ap. moviles

Preguntas Modulo 1

Podemos optar por enviar las respuestas a una hoja de calculo o guardarlas
solo en Formularios de Google. Si las guardas en una hoja de célculo,
podras ver las respuestas individuales a medida que se reciban. Si decides
guardarlas en Formularios de Google, podras ver un resumen de todas las
respuestas que hayas recibido, y también podras descargarlas en un archivo
CsV.

Para guardar las respuestas en una hoja de calculo en el cuadro de didlogo
"Seleccionar destino de las respuestas”, podemos crear una nueva hoja de
calculo en la que se almacenaran las respuestas de tu formulario. Podemos
dar el titulo que queramos a esta nueva hoja de célculo. Si queremos que
las respuestas de todos nuestros formularios se recopilen en una nueva hoja
de célculo en el futuro, debemos de activar la casilla junto a "Crear siempre
una hoja de calculo nueva".
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eloccionar dasting o 13 respuestas

También podemos optar por recopilar las respuestas en una nueva hoja de
una hoja de célculo existente. Elige "Nueva hoja en una hoja de calculo
existente..." y haz clic en Seleccionar.

Seleccionar dasting de las respuestas

Veremos una lista con nuestras hojas de célculo. Para elegir una hoja de
calculo, activamos la casilla junto a la misma y hacemos clic en
Seleccionar. Se creara una nueva hoja en esa hoja de calculo, y las
respuestas de tu formulario apareceran alli.

Cuando elijamos guardar las respuestas del formulario en una hoja de
calculo, el botdn Seleccionar destino de las respuestas de la barra de
herramientas se convertira en el boton Ver respuestas. Haremos clic en este
botdn para ver nuestra hoja de célculo. Tambien encontraremos la hoja de
calculo en Drive.

Formulario para curso Ap. moviles

Ten en cuenta que las respuestas enviadas a una hoja de célculo son
basicamente una copia de nuestras respuestas y que se trata de un proceso
unidireccional, es decir, del formulario a la hoja de célculo, pero no de la
hoja de célculo al formulario. Dicho de otro modo, si modificamos una
respuesta en la hoja de célculo, no se modifica la respuesta original, que
aparecera en la vista de resumen y en el archivo CSV descargado.
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Si no queremos que las respuestas se envien a una hoja de célculo, haremos
clic en el botdén Guardar respuestas solo en formularios.

Seleccionar destino de |as respuestas

Después, para acceder a las respuestas que se hayan recopilado, haz clic en
el mend Archivo, selecciona Descargar como y haz clic en Valores
separados por comas.

Guardar las respuestas en Formularios de Google es la mejor opcién si
tenemos previsto recibir mucho trafico o un gran ndmero de respuestas, ya
que las hojas de calculo aceptan valores de respuesta solo en las primeras
400.000 celdas. La vista de resumen del formulario, al igual que los
resultados que descargues como archivo CSV, siempre incluiran todas las
respuestas del formulario que se envien aunque se supere dicho limite.

Para desvincular una hoja de célculo de respuestas debemos de hacer clic

en el mend Respuestas en Formularios de Google y seleccionando
Desvincular formulario.

para curse Ap. moviles

La hoja de célculo dejara de recibir nuevas respuestas, mientras que estas
se seguiran almacenando en Formularios de Google, donde estaran
disponibles como resumen en tiempo real o como archivo CSV. Puedes
volver a vincular el formulario a una hoja de calculo en cualquier momento
sin que se pierda o elimine ninguna respuesta.

e Cbmo ver y administrar las respuestas de un formulario.

Una vez hemos creado el formulario y enviado a los destinatarios, podemos
ver las respuestas recibidas de tres formas distintas.
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» Como un resumen de respuestas.
* Enuna hoja de calculo aparte.
e Como un archivo CSV descargado.

Si lo que queremos es una perspectiva general de qué respuestas ha dado el
grupo de encuestados a cada pregunta, la mejor opcién es el resumen. Si
preferimos una vision mas detallada de todos los datos recogidos con el
formulario, probablemente lo méas comodo sea ver las respuestas en una
hoja de célculo o descargar un archivo CSV con los datos de las respuestas.

Para ver el resumen de respuestas de un formulario, desde el formulario,
haremos clic en el mend Respuestas y seleccionaremos Resumen de
respuestas.

para curso Ap. moviles

‘ Preguntas Modulo 1

Si queremos que los encuestados puedan ver este mismo resumen de
respuestas, debemos de activar la casilla Publicar y mostrar un enlace a los
resultados de este formulario de la seccion "Pagina de confirmacion™ del
formulario. Cuando activamos esta casilla, los usuarios que respondan al
formulario veran el enlace "Ver resultados anteriores”, en el que pueden
hacer clic para ver el resumen de respuestas.

B r—

Para ver la hoja de calculo con las respuestas del formulario, debemos de
hacer clic en el boton Ver respuestas de la barra de herramientas.

Fomuians paca cuso Ap. movies

Para descargar todas las respuestas recibidas a través del formulario, haz
clic en el mena Archivo, selecciona Descargar como y haz clic en Valores
separados por comas.
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‘mulario para curso Ap. moviles

untas Medule 1

Cuando revisemos las respuestas del formulario, debemos recordar que no
podemos impedir que los usuarios envien un formulario mas de una vez,
por lo que es posible que una misma persona haya enviado varias
respuestas. Si utilizas Google Apps, puedes optar por registrar las
direcciones de correo electrénico de las personas que rellenan el formulario
para identificar facilmente las respuestas duplicadas.

Para cerrar el formulario a nuevas respuestas, debemos hacer clic en el
menu Respuestas y desactivar la casilla Aceptando respuestas. Si quieres
reabrir el formulario a nuevas respuestas mas adelante, puedes volver a
activar esta casilla.

para curso Ap. moviles

Para copiar cualquier formulario u hoja de célculo, haz clic en el mend
Archivo y selecciona Crear una copia. Al copiar un formulario, se copian
solo las preguntas y el disefio, pero no las respuestas ya recibidas. Al copiar
una hoja de célculo, se copian solo las respuestas recibidas, pero no el
formulario asociado.

moaramsoAD moviles ==
\ ulario para curso Ap. moviles
,,,,,,,,,,,,,,,

e COmo editar las respuestas tras su envio.
Si hemos creado un formulario, podemos configurarlo de modo que los
encuestados puedan modificar sus respuestas activando la casilla Permitir

que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas, que se
encuentre en la parte inferior del formulario.

\ =

Paginan. 73



Manual del Taller de Google Drive

Si habilitamos esta opcion, los encuestados podran cambiar las respuestas
que hayan enviado con el formulario. Los cambios que realicen quedaran
reflejados en la hoja de calculo y en el resumen de respuestas.

Los encuestados podran cambiar sus respuestas haciendo clic en Modificar
tu respuesta en la pagina de confirmacion de envio del formulario.

También podemos modificar las respuestas del formulario recibidas en
nuestra hoja de céalculo (si, por ejemplo, queremos corregir una falta de
ortografia). Sin embargo, es importante apuntar que, si editamos una
respuesta en la hoja de célculo, no se sustituye la respuesta original del
formulario, sino Unicamente la copia de la respuesta que aparece en la hoja
de calculo. Si el encuestado cambia su respuesta con posterioridad, la
respuesta editada reemplazard cualquier modificacion realizada
manualmente en la hoja de célculo.

Si el creador del formulario que se te envia ha habilitado la opcion Permitir
a los usuarios modificar las respuestas, podras cambiar las respuestas que
hayas dado en el formulario.

Cuando hagas clic en Enviar en el formulario, debes pulsar sobre Modificar
tu respuesta te llevara a una URL que te permitira ver tus respuestas
anteriores y cambiarlas segun prefieras. Cuando hagas clic en Enviar en el
formulario, estos cambios quedaran reflejados en la hoja de céalculo del
propietario del formulario y en el resumen de respuestas.

e Coémo eliminar las respuestas de un formulario.

Cuando recopilemos las respuestas a nuestro formulario en una hoja de
calculo, tendremos los dos elementos relacionados en Drive: el formulario
y la hoja de calculo. Podemos eliminar cualquiera de los dos de Drive en
cualquier momento. No obstante, es importante recordar que eliminar uno
de estos elementos no hace que se elimine el otro. Si eliminamos un
formulario, la hoja de calculo asociada no se ve afectada, y las respuestas
recopiladas en esta hoja de calculo permanecen intactas. Por otra parte, si
eliminamos una hoja de calculo con respuestas, no se elimina el formulario
original, y las respuestas del formulario siguen disponibles. Si decidimos
recopilar las respuestas en una nueva hoja de calculo en el futuro, todas las
respuestas anteriores también llegaran a la nueva hoja de célculo.
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Para eliminar las respuestas de un formulario podemos hacer clic en el
menu Respuestas y seleccionar Eliminar todas las respuestas para borrar las
respuestas de un formulario. Ten en cuenta que esto eliminara las
respuestas del formulario (es decir, se suprimiran de la vista de resumen y
no se incluiran en ninguna descarga de archivos CSV que se realice
posteriormente), pero no las eliminara de ninguna hoja de calculo en las
que se hubieran copiado estas respuestas anteriormente.

L—

ara Curse Ap. moviles m
= a...,. . o

para curso Ap. moviles

9. Como descargar documentos en otros formatos.

Google Drive nos permite descargar los documentos, hojas de calculo,
presentaciones y formularios creados desde esta aplicacion o subidos y convertidos
al formato que Google Drive utiliza para cada uno de ellos. A continuacién vamos
a ver como dependiendo del tipo de documento podremos descargalo en diferentes
formatos y la forma de realizarlo.

* Documentos de texto. Los documentos de texto los podremos descargar en
los formatos de Word .docx, OpenOffice .odt, .rtf, .pdf, .html comprimido
en zip. Para realizarlo iremos a Archivo — Descargar como y elegiremos el
formato en el cual queramos descargar nuestro documento.

* Hojas de caculo. Las hojas de célculo las podremos descargar en los
formatos Excel .xlsx, OpenOffice .ods, .csv, .txt, .pdf y .html. El proceso es
el mismo que para los documentos de texto.

__ TmimeTRgs = oTaL
7 BN s o 3 T e

warms] animl WA T AN
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En el caso de que queramos descargarlo como .pdf nos permitira configurar
una serie de caracteristicas que podéis ver en la siguiente imagen.

Exportar a PDF

Cpeiones
+ Rapatr ancatezados da flas an lodas les

Tamano del papel

A% L2405 2T mm) 3

Diseno

. .
Ajustar al ancha Tamafio real Vartical Hanzantal

* Presentaciones. Las presentaciones las podremos descargar en los formatos
Power Point .ppt, .txt, .pdf, .png, .jpg y .svg El proceso es el mismo que
para los documentos de texto.

* Formularios. En los formularios Unicamente podremos descargar las
respuestas de los mismos en formato .csv separado por comas.
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10. La herramienta de Chat de Google Drive.

El chat en Google Drive es una herramienta muy Gtil si queremos realizar un
trabajo cooperativo o colaborativo. La misma nos permite tener abierto un chat en
un documento, hoja de célculo, presentacion o formulario mientras estamos
trabajando de forma compartida con él. Con el mismo podremos estar editando un
documento y recibiendo instrucciones o impartiéndolas de lo que debemos realizar,
pudiendo de esta forma ver en tiempo real las modificaciones que se veran
producidas en el mismo.

Para abrir un chat dentro de los documentos de Google Drive lo primero que
debemos es de tener compartido dicho documento y que alguna de las personas
con las que estemos compartiendo dicho documento esté presente en el mismo.
Google Drive nos presentara las personas que estan viendo o editando el
documento con una imagen de su avatar en la parte superior derecha, y si
mantenemos el cursor sobre el mismo nos mostrara el nombre y maés informacion

sobre el mismo. A la derecha de dicho avatar tendremos el icono -

utilizaremos para acceder al chat.

que

Avatar de Ias personas

conectadas
a5 escogido Delfines ahora debes de escoger tu edad para que sepamos si la

respuesta es 1a commecta o no.

[

Ilcono de acceso

Has escogido Una pareja ahora debes de escoger tu edad para que sepamaos si
Ia respussta es la correcta o no. al chat

(-

La regpuesta es la correcta puedes i Ezando el

Para acceder al chat simplemente pulsaremos en dicho icono con lo cual nos
integrara el chat dentro de Google Drive. En la parte superior de dicha ventana
tendremos 4 iconos que nos permitirdn realizar las siguientes funciones.

Minimizar: Minimiza el chat en la parte inferior de la ventana

Ventana externa: Abre el chat en una ventana nueva independiente de en la que
estamos trabajando.

Cerrar: Cierra la aplicacion del chat.

e Ajustes: Nos permite elegir si queremos que se reproduzca una notificacion de
audio cuando lleguen mensajes del chat.
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Cuestionaric Taber Google O - o
At BN Nor et . g e B

Has escogido Una pareja ahora debes de escoger tu edad para que scpamos si
la respuesta es la correcta o no.

G et tania Convertir en una ventana externa
=

Frem— Minimizar

La respuesta es b correcta puedes i izando el

s plana b | Mneat | a7 Wtk

- a
Es mejor que te fijes bien es un dibujo realizado con delfines, te reenviamos al - ¢
principio del cusstionario M“am h Ghat

o permite egls s qUErsmes, que e repoduzca, una,
,,,,,,,,,,, . natificacion de autio cuando legen mensajes al chat

Fijate bien y veras una pareja dibujada en la imagen, te reenviamos al principio

En la parte inferior del chat serd la zona que tendremos para escribir nuestros
mensajes, permitiéndonos también el envid de emoticonos

(2) Manuel Lopez Martinez,elm
2 Irala pagina siguiente %

(2) Manuel Lopez Martine

; o
¢ Sz?op;"alospgra I 4 u:ll:lg.c':pez Martinez =& ha unido al chat Emoﬁconos

mensajes

Emoticonos

AN

Esteesu e SEjE para
3 . - a ] chat, |
Ir a la pagina siguiente 5 |7

Una vez enviados los mensajes aparecerdn en la ventana del chat poniendo el
nombre de quien los envia (si somos nosotros pondra yo) y la hora a la que fueron
enviados.

(2) Manuel Lépez Martinez,elm

elmformacion curso 1715
Este es un mensaje para el chat
yo 17:16

Contestacion al mensaje del chat
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11. Como trabajar sin conexion.

El acceso sin conexién en nuestro ordenador solo estara disponible cuando

utilizamos Google Drive con el navegador Chrome.

Podremos configurar el acceso sin conexion para que la proxima vez que estemos
sin conexion podamos ver nuestros documentos y hojas de célculo de Google
Drive, reorganizar carpetas y editar los archivos almacenados en la carpeta de

Google Drive.

Debemos de seguir estos pasos para habilitar el acceso sin conexion en nuestro

ordenador.

» La configuracion del acceso sin conexion es un proceso que se realiza en
dos pasos. Primero, iremos al lateral izquierdo donde nos indica Sin
conexion y descargar la aplicacion que nos permitira trabajar sin conexion.

Pulsaremos sobre Descargar la aplicacion.

Google

E3n

Y instalaremos la misma pulsando sobre afiadir a Chrome.

& Google Drive ) “M@; |

Nos pedird una confirmacion, pulsa sobre afadir.

& Sooglebrive g
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e Cuando la aplicacion esté instalada, veras en Chrome el icono de Google
Drive. Para volver a Drive, haz clic en el icono de Google Drive.

. =B
(-7 HCY ns=
+ Papers [ 180 Penelde Contrel 1) elMiormacien [ WekDesk @8 Soka 188X35,ywel 17 2 Hootsute [ Manwl Lopes M, oF Tuiter :

* Una vez instalada cuando abramos Google Drive debemos hacer clic en
Mas en la parte izquierda de la pantalla.

g
H
i
4

» Seleccionamos Sin conexion.

Google "o | i i

* Y pulsamos sobre Habilitar acceso sin conexion.

Gox q le 0= | PRy —

Devcargan Crove paea PC
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Una vez hayamos configurado Google Drive, para tener acceso sin conexion
podemos ver documentos, presentaciones y hojas de calculo de Google Drive sin
conexion a Internet. También podemos editar documentos y presentaciones de
Google Docs sin conexidn. La visualizacion no esta disponible para formularios ni
dibujos de Google Docs.

Aunque no estemos conectados a Internet, podemos ver y editar archivos PDF,
archivos de Microsoft Office e imagenes o cualquier archivo desde la carpeta de
Google Drive. Los cambios que hagas en archivos sincronizados mientras estés sin
conexion se sincronizaran en todos los dispositivos con una marca horaria cuando
vuelvas a conectarte a Internet.

Si ya no deseamos acceder a Google Drive sin conexion, debemos de hacer clic en
el icono de rueda dentada de la esquina superior derecha del navegador y
seleccionar Dejar de usar Google Docs sin conexion.

Google [ = | \

[ e ]

Para proteger Google Drive, habilita el acceso sin conexion solo en equipos
personales o en equipos en los que tengas una cuenta protegida con contrasefia. Al
habilitar el acceso sin conexion en equipos publicos o compartidos, puedes poner
en peligro tus datos, ya que otras personas pueden ver las hojas de célculo y los
documentos de Google Docs sincronizados.

Al volver a tu unidad después de autorizar el acceso sin conexion, veras un cuadro
de notificacion en la esquina superior izquierda, que indica que tus archivos se
estan sincronizando sin conexién. Cuando tengas conexion a Internet y hayas
iniciado sesion en tu cuenta de Google, los documentos y las hojas de calculo que
hayas abierto recientemente se sincronizaran y estaran disponibles para que los
veas sin conexion al abrir Chrome.

Para sincronizar documentos y hojas de calculo, debes tener conexion a Internet.
Para ver el progreso de la sincronizacion, haz clic en el icono de rueda dentada %
en la esquina superior derecha de la ventana del navegador. Verds un mensaje de
estado en gris que indica la evolucién del proceso de sincronizacion o cuando se
sincronizo por ultima vez tu unidad.

Para ver todos los elementos disponibles sin conexion, selecciona el elemento del
menu Google Docs sin conexion.
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Si inhabilitamos el acceso sin conexion, también se eliminaran las copias sin
conexion de los documentos y las hojas de calculo que hayas almacenado en el
ordenador.

Después de permitir el acceso sin conexién desde nuestro ordenador, tenemos dos
formas de ver los documentos y las hojas de calculo sincronizados sin conexion.

* Cuando nuestro ordenador esté desconectado de Internet, abre Chrome.
Visita drive.google.com o pulsa sobre el icono de Google Drive que te
aparecerd en el navegador. Se cargara la version sin conexion de tu unidad.

* Si estamos usando Google Drive en Chrome y de repente pierdes la
conexion a Internet, Google Drive nos mostrara una advertencia de que no
se ha detectado ninguna conexion , pulsaremos sobre Ver Google Docs sin
conexion para poder seguir trabajando.

Cuando estemos usando Google Drive en el modo sin conexion y
recuperemos el acceso a Internet, se nos mostrara y un aviso en la parte
superior que nos indicara que estamos Reconectando y a los pocos segundo
nos dara la posibilidad de cambiar a Google Docs online.
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12.

Para trabajar con Google Docs sin conexién no nos debemos nunca olvidar de lo
siguiente.

o El acceso sin conexion solo esta disponible en Chrome.

e EI acceso sin conexion solo esta disponible para los documentos,
presentaciones Yy las hojas de calculo de Google.

o Podemos editar y crear nuevos documentos y presentaciones de Google
mientras estés sin conexion.

o Las hojas de calculo sin conexion estan disponibles en modo de solo lectura.
Debemos restaurar tu conexion a Internet para realizar cualquier cambio o crear
nuevas hojas de célculo.

o El acceso sin conexion se autoriza en base al ordenador. Dicho de otra forma,
debes permitir el acceso sin conexion por separado para cada uno de los
ordenadores en los que quieras ver documentos, hojas de calculo y
presentaciones sin conexion a Internet. Las copias sin conexion de tus
documentos, hojas de calculo y presentaciones se sincronizaran con cada
ordenador en el que hayas habilitado el acceso sin conexién. Cualquiera que
use dichos ordenadores tendrd acceso a los documentos. Para ayudarte a
mantener protegidos estos documentos, permite el acceso sin conexion
solamente desde ordenadores a los que solo ti tengas acceso.

Historial de Revisiones.

Los documentos, las hojas de calculo y las presentaciones de Google Docs tienen
un panel de historial de revisiones que permite ver de un vistazo todos los cambios
que ha realizado en un documento cada colaborador. Aunque no funciona
exactamente como una herramienta de control de cambios, el historial de
revisiones te permite ver y volver a versiones anteriores de tus documentos, hojas
de célculo, presentaciones o dibujos, asi como ver qué colaboradores han realizado
cambios en cada una de las versiones.

Para acceder al historial de revisiones, debemos de realizar los siguientes pasos.
o Selecciona Archivo y Ver historial de revision.

\lP gsgntacion para curso Ap. moviles. 0 tniciar prosentaciin ‘

s T Tramisién

iapositiva 1

i ‘
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e Haz clic en una marca horaria del panel de la derecha para ver una version
anterior del documento que han modificado los colaboradores que figuran justo

debajo.
Presentacién para curse Ap moviles. 5 . Comemaras.
o N
[Copasiiat | b -

+ Diapositiva 1

|
\ Data

Los cambios que realice cada colaborador se muestran en el cuerpo del
documento en el color que se le haya asignado en el panel del historial de
revisiones.

e Si queremos volver a la versién que estas viendo actualmente, haz clic en
Restaurar esta revision.

= Diapositiva 1 \
; /"/
e |- ‘

o Nota: al restaurar el documento a una version anterior N0 k="
se eliminara ninguna version de tu documento. Esa version  «
pasara a ocupar el primer lugar del historial y las demas 7%
versiones, incluida la actual, se conservaran. Si quieres
volver a la version actual del documento para seguir ... ..

editandolo, haz clic en la X de la esquina superior derecha '~ "~ L
del panel "Historial de revisiones".

m

e En los documentos, las hojas de célculo y las
presentaciones de Google Docs, las revisiones se
agrupan en periodos de tiempo breves, para que resulte
mas sencillo para el usuario identificar las ligeras
diferencias entre versiones anteriores de los documentos.
Si quieres ver revisiones mas detalladas, haz clic en el
botén Mostrar revisiones mas detalladas en la esquina
inferior derecha del documento.

Hoy, 17:31 =
W elmformacion curso
Haoy, 17:28

W eimformacion curso
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A veces, con el tiempo, se eliminan revisiones de las hojas de calculo de
Google Docs para ahorrar espacio de almacenamiento. Si estas trabajando con
una hoja de calculo de Google Docs y es muy grande o bien la creaste hace
mucho tiempo, es posible que se eliminen algunas de las revisiones.

Google Drive en Dispositivos moviles.

La aplicacion para moviles de Google Drive es la forma de acceder a los documentos de
Google Docs y a Google Drive desde tu dispositivo o tablet Android. Con la aplicacién de
Google Drive, podréas acceder a tus documentos y modificarlos sin necesidad de utilizar un
navegador.

Ademas, se integra perfectamente con otras funciones de nuestro teléfono Android. Estas
son algunas de las cosas que podemos hacer con la aplicacion Google Drive en nuestro
dispositivo Android.

» Hacer una foto con la cdmara y convertir la imagen al formato de documentos
de Google.

e Compartir documentos facilmente con nuestros contactos.

e Copiar imagenes de la galeria de Android en tus documentos a través del
portapapeles web.

» Acceder directamente a la aplicacion Google Drive desde un acceso directo
de la pagina de inicio.

A continuacion procederemos a ver como realizar algunas de las funciones que nos
permite Google Drive en nuestros dispositivos moéviles.

1. Desplazarnos por la aplicacion de Google Drive en nuestro movil.

Cuando abras la aplicacion Google Drive en el teléfono Android, veras una péagina
con la siguiente pantalla principal y opciones de organizacion.

Al clasificar Google Drive en la aplicacion para Android no se modificara el orden
de los elementos que se muestra en el ordenador y viceversa.

= ol & 1759

M\ Drive E

22 Mi unidad

# Compartido conmigo
¥ Destacado

J Reciente

¥ Sin conexién

elmformacioncorreo®gmail.com
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e Mi unidad

Todo el contenido de Google Drive que hayamos creado, sincronizado y
subido. Si hemos instalado Google Drive para Mac o PC, podemos
sincronizar automaticamente Mi unidad con la carpeta de Google Drive de
nuestro ordenador.

=l o 1801

J& Mi unidad B Q

b,

pu Archivos ... Moviles

m Temario ... Moviles

Aplicacio...ma1.pdf

Conferencia

Rarime  ranavian

» Compartido conmigo

Todos los archivos, carpetas y documentos de Google Docs que alguien ha
compartido contigo.

Para sincronizar archivos en esta vista, los tendremos que mover 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 "Publico" (a menos que el archivo se haya
compartido directamente contigo a través de tu direccion de correo
electrénico).

= = il O 1805

¥y, Compartido con... 7§ Q

g Docume.... moviles

e Destacado

Los elementos que hayas destacado. Si destacas un elemento en la
aplicacion Google Drive, también aparecera destacado en la aplicacion
web.

-

M Destacado

* Reciente

Todos tus archivos privados y compartidos que hayas abierto, por orden
cronoldgico inverso.
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=

'§ Reciente

Presenta... moviles.
Presenta...onexion.
=) Docume...conexion
= Formular.... moviles

Ejercicos modulo 3
» Sin conexion

Muestra los elementos que has seleccionado para ver sin conexion en tu
dispositivo Android.

¥y, Sin conexion

L Aplicacio...ma1.pdf
g Docume.... moviles

i Informe ...AC).mp4d

En cualquiera de estas opciones podemos ordenar los archivos , por Titulo, Ultima
modificacion, Ultimos abiertos por mi y Ultimo cambio mio, para realizarlo
pulsaremos sobre la tecla mend del movil , seleccionaremos Ordenar por ...y
elegiremos la opcidn que queramos.

Ordenar por...

Titulo

Uitima modificacién

Ultimos ablertos por
mi

Ultime cambia mia

Para volver a la pantalla principal de la aplicacion Google Docs, podemos ir hacia
atras en nuestro movil o tocar el logotipo de la aplicacion Google Drive en la parte
superior izquierda de la pantalla.
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Podemos realizar busquedas por palabras clave pulsando sobre la lupa en la parte
superior derecha de nuestra pantalla.

Tambien podemos realizar las siguientes acciones con cada archivo de Google
Drive, para ello debemos hacer clic en la flecha que aparece junto a este y una vez
seleccionado dicho archivo pulsaremos sobre la tecla menu de nuestro movil para
abrir el menu que nos permitira realizar las siguientes acciones.

o Afadir a personas (Compartir el elemento con nuestros colaboradores)

o Hacer disponible sin conexion (Nos permite el acceso sin conexién al
elemento para que esté disponible sin una conexion a Internet).

e Cambiar de nombre.

e Mover a (Nos permite mover el archivo a dentro de nuestro directorio de
Google Drive).

o Enviar (Nos permite enviar el enlace del elemento).

e Mas (En el mend mas tenemos las siguientes opciones enviar enlace,
Imprimir o Eliminar).

™ 2o O 18:21

™\, Sin conexién R G

g Docume.... moviles

QUIEN TIENE ACCESO

elmformacioncorre...
Propietario

B Informe ...AC).mp4

2. Desplazarnos por la aplicacion de Google Drive en nuestra tablet.
Al abrir la aplicacion Google Drive en la tablet, se mostrard un panel de

navegacion izquierdo y otras opciones que te permitirdn ver Google Drive de
distintas formas.
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Mi unidad

Todo el contenido de Google Drive que hayamos creado, sincronizado y
subido. Puedes sincronizar automaticamente Mi unidad con la carpeta de
Google Drive de tu ordenador.

(& e o]

Compartido conmigo

Todos los archivos, carpetas y documentos de Google Docs que alguien ha
compartido contigo. Para sincronizar archivos en esta vista, los tendremos
que mover 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 "Publico™ (a menos que el
archivo se haya compartido directamente contigo a través de tu direccion
de correo electrénico).

s g et s st s o ol

Destacado

Los elementos que hayamos destacado. Si destacamos un elemento en la
aplicacién Google Drive, también aparecera destacado en la aplicacién
web.

Reciente

Todos nuestros archivos privados y compartidos que hayamos abierto, por
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orden cronoldgico inverso.

* Sin conexion

Muestra los elementos que hemos seleccionado para ver sin conexion en
nuestro dispositivo Movil.

En la esquina superior derecha de la aplicacion Google Drive, tendremos las
siguientes opciones.

e Actualizar E actualiza la ultima version de tu aplicacién Google Drive,
incluidos nuevos elementos que se han compartido recientemente contigo.

o Crear nuevo crea carpetas, documentos y hojas de calculo nuevos de
Google Docs y permite hacer fotos y subirlas directamente a Google Drive.
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e Subir archivos H Permite subir archivos directamente a Google Drive
desde algunas de las aplicaciones que tenemos instaladas en nuestra tablet.

e« Menu . Nos permite acceder a las siguientes opciones.

« Filtrar por .... Nos permite filtrar nuestros archivos o carpetas en
Google Drive por los siguientes filtros. Carpetas, Presentaciones,
Hojas de Célculo, Documentos de texto, Imagenes, Videos y PDF.

+ Ordenar por ... Nos permite ordenar nuestros archivos en funcién del
Titulo, Ultima modificacion, Ultimos abiertos por mi y Ultimo
cambio mio.

« Ajustes. Nos permite ajustar la configuracion de Google Drive en
nuestro dispositivo movil.

« Ayuda. Nos dirige a la pagina web de la ayudad de Google Drive en
nuestro navegador.
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+ Notificar un problema. Nos permite enviar los comentarios o informar
de las incidencias con la aplicacién Google Drive de la tablet.

Si tocamos el icono de vista previa a la derecha de cualquier elemento en
Google Drive, aparecera una vista previa del elemento en cuestion en el panel de
detalles de la derecha. Concretamente, se muestra una vista previa en miniatura, la
fecha en la que se visualizo y se modificé el elemento por ultima vez y una lista de
las personas con las que se ha compartido.

Al obtener la vista previa de un documento, aparecen opciones adicionales en la
esquina superior derecha de la pantalla:

Diapositive 1

o Compartir. ﬂ afiade o elimina colaboradores para el elemento. Al escribir
la direccion de correo electronico de una persona, podras ver y modificar su
nivel de acceso al elemento, asi como suprimir el acceso por completo.
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= .
o Carpetas. Nos permite movernos por las carpetas que tengamos creadas
en Mi unidad de Google Drive y mover el archivo a la carpeta que queramos.

B rchivos Curso Ap, Moviles.

B Temario Curso Ap. Moules

« Disponible sin conexion. ladl Nos permite cambiar la disponibilidad sin
conexidn , si la teniamos activada la desactiva y si la teniamos desactivada la

activa.

e Maés opciones. -

» Enviar: envia los archivos como un archivo adjunto.
* Cambiar nombre: cambia el nombre del archivo.

» Enviar enlace. Envia el enlace al archivo a traves de alguna de las
aplicaciones de nuestro dispositivo mavil.
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e Imprimir.
» Eliminar: envia el elemento seleccionado a la Papelera.
3. Ver documentos de Google Drive.

Para ver los documentos archivados en Googel Drive bastara con pulsar sobre los

mismos. También si tocamos el icono de vista previa a la derecha de
cualquier elemento en Google Drive, aparecera una vista previa del elemento en
cuestion en el panel de detalles de la derecha. Concretamente, se muestra una vista
previa en miniatura, la fecha en la que se visualizé y se modifico el elemento por
ultima vez y una lista de las personas con las que se ha compartido y podremos
abriros pulsando abrir.

4. Trabajar con documentos de Texto de Google Drive.

Podemos modificar nuestros documentos de texto de Google Drive en la aplicacion
para Android siempre y cuando nuestro dispositivo mdvil tenga conexion a
Internet.

En nuestros dispositivos moviles, toca el documento para abrirlo. A continuacion,
toca el texto para empezar a modificarlo.

= @ 1w032) ¥ = m @ 1032

M M ynigag Q & Documento para curso Ap. ...

dogumente

E S pera r a Existen distintos modos de empezar a
utilizar los documentos de Google Docs:
Cdgferencia puedes crear un nuevo documento
que Carge. online, subir unjg ya creado o utilizar
Docutme.... moviles una plantilla de eria de plantillas.
=] \-) Para crear un docdjento nuevo, ve a
tu Lista haz clic en otén rojo Crear
@ Ejercicos modulo 3 y selecciona DocumeWo en el mend

desplegable. TO(:a el
texto.

=] Excel Int...io Tema1

™ Fondoesc...1024.jpg

[ \
[ Y.
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Mientras visualizamos o trabajamos con un documento, podemos consultar qué

otros usuarios estan viéndolo o modificandolo, tocando el botén Lectores
actuales de la esquina superior derecha de la pantalla. Si un colaborador esta
trabajando de forma activa en algo, veremos los cambios en tiempo real.

o @ 1033

. "o ~x Fuentes B yi
odos de
o e, subir un
. el meni desplegable
Existen distintos modos de empez:

utilizar los documentos de Google Docs:
puedes crear un nueva documento
online, subir unoo ya creado o utilizar
una plantilla de la galeria de plantillas.
Para crear un documento nuevo, ve a

de Google Dacs: puedes crear un nuevo
intilla della galeria de plantillas.
el botén rojo Crear y selecnuevociona Documento en

tu Lista haz clic en el botdn rojo Crear
y selecciona Documento en el mend
desplegable.

Toca la parte del documento en la que quieras modificar el texto. En el modo de
edicién, la barra de herramientas de la parte superior del documento te permite
realizar cambios de formato, como afiadir negrita, cambiar el color de la fuente y
crear listas con vifietas.

ilizar una plantila de la galeria de plantillas
u Lista haz clic en el baton rojo Crear y selecciona Documento en el

En teléfonos y tablets con pantalla pequefia, desplazate por la barra de
herramientas de formato para ver mas opciones.

Existen distintos modos de empezar a
utilizar los documentos de Google Docs:
puedes crear un nuevo documento
online, subir unoo ya creado o utilizar
una plantilla de la galeria de plantillas.
Para crear un documento nuevo, ve a
tu Lista haz clic en el botén rojo Crear
y selecciona Documento en el mend
desplegable.

Las funciones que tendremos disponibles son las siguientes.

e Las funciones de deshacer y de rehacer permiten revertir y volver a
aplicar los ultimos cambios que hayas realizado en el texto.

o Fuentes IS nos permite cambiar la fuente y el tamafio de nuestro texto.
e Las funciones de negrita H de cursiva ﬂ de subrayado ﬂ y de
tachado E sirven para cambiar el formato del texto.

o La funcién de color ucambia el color de la fuente o del fondo del texto.
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Elige entre las opciones de fuente !y de fondo para seleccionar
distintos colores para cada una.

o Justificado 5 nos permite elegir entre justificado derecha, centrado,
izquierda y justificado.

e Las opciones de vifietas -y de numeracion .sirven para afadir listas al
documento.

o Las opciones para amentar sangria .y para disminuir sangria .sirven
para modificar la sangria de los parrafos.

Actualmente no es posible modificar imagenes ni tablas en la aplicacién para
Android, pero puedes hacerlo desde la aplicacion web.

También tenemos disponible la seleccion de texto y la funcion de copiar/pegar.

o Para seleccionar una palabra, técala dos veces o durante 2 0 3 segundos.
Utiliza los marcadores azules para ampliar la seleccion de texto.

e« En un mena gris, aparecen las opciones para cortar, para copiar, para
seleccionar todo el texto, para pegar o para agregar comentarios.

e Toca el botdn Listo o Marca de verificacion situados en la parte superior
izquierda de la pantalla. Al hacerlo, volveras al modo de visualizacion,

. !' Elige una opcion u pulsa listo

- 3Q.0.ullllzar una planti
ento pueyo, ) (et LisTA"RATMc en el

Toca dos veces 0 presiona unos

nuevo nueva juego nuevos huevo fuego muevo niego juegos huecc »

Puedes cortar y pegar 0 copiar y pegar texto en un documento o entre distintos
documentos con la aplicacion para Android. Sin embargo, debes tener en cuenta
que el texto se pegara sin formato.

5. Trabajar con hojas de calculo de Google Docs.

Con la aplicacion Google Drive en Android, podemos ver y editar las hojas de
calculo siempre y cuando nuestro dispositivo mévil tenga conexion a Internet.

Para modificar las hojas de calculo el proceso es el mismo que para un documento.
Toca la hoja de calculo para abrirla y a continuacion, toca sobre misma para
empezar a modificarla. También mientras visualizamos o trabajamos con una hoja
de calculo, podemos consultar qué otros usuarios estan viéndola o modificandola si

tocamos el boton Lectores actuales de la esquina superior derecha de la
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pantalla. Si un colaborador esta trabajando de forma activa en algo, veras los
cambios en tiempo real.

Para trabajar con hojas de calculo de Google Docs en la aplicacion Google Drive.

Toca una vez para seleccionar una celda. Toca dos veces para empezar a
introducir texto.

Toca el encabezado de una fila o columna para seleccionarla.

Aurrastra las lineas azules de alrededor para seleccionar las filas y columnas
adyacentes.

Para introducir datos.

Selecciona la celda donde quieres introducir el texto o nimeros y pulsa
sobre la ventana de introduccion de datos que aparece al final de la hoja de
calculo. Usa las flechas junto a la ventana de introduccion de datos para
moverte a la derecha o a la izquierda dentro de tu fila de celdas, o bien toca
Intro en el teclado para moverte a la siguiente celda de la columna. Los
cambios se guardaran sin que influya el hacer clic o no fuera de la celda
que estas editando.

Toca Listo en la esquina superior izquierda de la pantalla del
dispositivo cuando hayas terminado.

La barra de herramientas de la parte superior de la pantalla incluye las

funciones de deshacer y de rehacer npermiten revertir y volver a
aplicar los Gltimos cambios que hayas realizado en el texto y las funciones

de negrita H de cursiva ﬂ de subrayado ﬂ y de tachado E sirven
para cambiar el formato del texto.

b ~ | &
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La mayoria de funciones que disponemos en las hojas de calculo de Google
Docs en Internet son compatibles con la aplicacion, a excepcion de las
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funciones que dependen de imagenes (como =Sparkline() o =Image(), por
ejemplo).

e Por ahora, no hay ningin modo de seleccionar celdas mientras se escribe
una funcion. Al trabajar en la aplicacion, tendras que escribir los nombres
de las celdas a las que hace referencia la funcién.

e La funcion =Sparkline() no puede mostrarse en la aplicacién porque
depende de imagenes, que de momento no se admiten en la aplicacion. No
obstante, puedes introducir la funcion en una celda y se mostrard a los
colaboradores que utilicen la version web.

Para ordenar los datos, toca una vez un encabezado de columna y selecciona
"Ordenar" en el extremo derecho del menu que aparece. El criterio para ordenar se
aplica a toda la hoja, ya que la aplicacion todavia no permite ordenar por
intervalos.

La aplicacién todavia no permite filtrar por columnas.

De momento, la aplicacion no permite inmovilizar y volver a mover filas y
columnas. No obstante, las filas y las columnas inmovilizadas en la version web se
mostraran al ver la hoja de célculo en la aplicacion. Para acomodarnos al tamafio
de la pantalla del dispositivo, limitamos la parte de la pantalla asignada a mostrar
filas y columnas inmovilizadas. Por consiguiente, es posible que tengas que
desplazarte dentro de la seccion inmovilizada para ver todas las columnas y filas
en dicho estado.

Actualmente no es posible ocultar y mostrar filas y columnas dentro de la
aplicacion. Las filas y columnas que estén ocultas en la version web permaneceran
invisibles en el dispositivo movil.

Actualmente no es posible ocultar y mostrar hojas dentro de la aplicacion. Las
hojas que estén ocultas en la version web permaneceran invisibles en el dispositivo
movil.

De momento, la aplicacion no admite graficos ni imagenes. No obstante, podemos
modificar los datos mostrados en un grafico y los cambios se mostraran a los
colaboradores que utilicen la version web.

La aplicacion nos avisara si abrimos una hoja que contiene graficos e imagenes
que no se pueden mostrar en ella. En cambio, si un colaborador afiade un nuevo
grafico o imagen mientras visualizas la hoja de calculo, no recibiremos ninguna
notificacion al respecto hasta que cerremos y volvamos a abrir la hoja en la
aplicacion.

6. Compartiry colaborar.

Es posible compartir cualquier archivo o documento de Google Drive con otras
personas desde la aplicacion para Android en nuestro dispositivo mavil, igual que
en Google Drive en la version para escritorio. Incluso puedes colaborar en un
documento de Google Docs en tiempo real.
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Para compartir un elemento en nuestro movil.

e Abrimos la aplicacion Google Drive. Seleccionamos el archivo que
queramos compartir pulsando sobre flecha que aparece junto al nombre del
archivo que queramos compartir, nos desplazamos a la zona inferior del

mismo y pulsamos ©* Afiadir personas.

" » 2
M, Miunidad
o oo ik s 0
m Holadec..el O ™ nos ol
% compartido conmigo " desplazamos a S

[ Decume.... mevlles I pa..m inferor

=
" pustosade
INFORMACION GENERAL
; 3
.

Redente Presenta... moviles. Abrir

¥ sin conexidn o IMperta..501-1841

« Afade un nuevo el correo electronico del nuevo colaborador o elige de las
direcciones de la agenda. Finalmente una vez lo hayas agregado pulsa sobre
Puede editar y asignale el nivel de acceso con que contara y pulsa aceptar
para guardar los cambios.

r = il @ 1EES
M, Mi unidad

51N CONEXIO Ajustes pa . ~ompartir de
! <mimE@manuell jarel e usuario

Puede editar
3 Cancelar

Fuede ver

Sin acceso

o —
=

alsidifiglhljlk|I

zix|c|vib]nimiEs

Para compartir un elemento en nuestro tablet Android.

e Tocamos el icono de vista previa a la derecha de cualquier elemento en
Google Drive para mostrar una vista previa de ese elemento en el panel de
detalles de la derecha. En ella, veremos una lista de los usuarios con los que

compartimos el elemento. Podemos pulsar ﬂ Compartir en el menu de la
parte superior derecha de la pantalla o en Afiadir a personas.

o Aifadimos el correo electrénico del nuevo colaborador para que pueda

acceder a este elemento y asignamos el nivel de acceso, y pulsamos sobre
Afadir.
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e Si queremos modificar el nivel de acceso de una persona o eliminarla
pulsaremos sobre la misma, asignaremos la nueva situacion y pulsaremos
sobre aceptar.

R

El editor de documentos de la aplicacion para Android nos permite colaborar con
otras personas en tiempo real, incluso si algunas de ellas utilizan la version web y
otras utilizan la aplicacién para dispositivos moviles. Si tus colaboradores
modifican un documento, veras una nota que te indicara que estan trabajando en el
mismo, asi como un indicador de su cursor.

El documento se actualiza automaticamente en el momento en que el colaborador
realice los cambios, pero también puedes pulsar el boton Actualizar en la barra del
menu. El uso del ancho de banda es distinto en las conexiones 3G y Wi-Fi, por lo
que los cambios que realicen tus colaboradores se retrasaran unos segundos con la
conexion 3G para ahorrar consumo.

La modificacion de documentos en la aplicacion Google Drive para Android
necesita realizar sincronizaciones continuamente para actualizar los documentos,
por lo que el consumo de ancho de banda puede aumentar. Tenlo en cuenta si has
contratado una tarifa de datos limitada con tu proveedor de servicios mdviles.

7. Ver archivos sin conexion.

Podemos ver elementos sin conexién en la aplicacion Google Drive para Android
cuando el dispositivo mévil no tenga conexion a Internet. Sin embargo, no es
posible modificarlos sin conexion por ahora.

Podemos permitir el acceso sin conexion a muchos tipos de archivos. Esto incluye
documentos, presentaciones y hojas de céalculo de Google Docs; imagenes subidas
y archivos en formato .pdf, .doc, .xls y .ppt. En cambio, no es posible acceder sin
conexion a Google Sites, como tampoco a los dibujos y formularios de Google
Docs, a las tablas dinamicas ni a las carpetas.

Podemos permitir el acceso a un elemento sin conexion mientras estemos
conectados a Internet. Ademas, podemos solicitar el acceso sin conexién a un
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elemento cuando el dispositivo no pueda acceder a Internet. El elemento se
actualizara cuando tengas conexion.

A continuacion, presentamos varias opciones para permitir el acceso sin conexion
a un elemento en nuestro dispositivo Android.

o Abrimos el panel de vista previa de un elemento haciendo clic en la flecha gris
junto a su nombre. A continuacién, marcamos la casilla correspondiente a
Disponible sin conexion.

[ Holadec.. .!

@ Pecume.... moviles

Presenta... moviles.

= Importa...501-1841

o También podemos abrir el panel de vista previa del elemento, pulsar el botén
Menu vy pulsar Permitir acceso sin conexion en el menu desplegable.

e Mantenemos pulsado el nombre de un elemento durante 2-3 segundos. A
continuacion, pulsamos Permitir acceso sin conexion en el mend que se
muestra.

™ T

Hoja de cilculo creada en el
antenamos ol

o Nk??cdcil movi

il
o Docume.... maoviles

Presenta... maviles.
Hacer disponible sin conexi
m Importa..501-1841

Ahrir ron

“Mantenemos pulsado
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Si ya no necesitas acceder sin conexion a un elemento determinado, desactiva la
casilla en el panel de vista previa del elemento o selecciona Necesita conexion en
los mismos menus.

Se mostrara una notificacion indicando si el elemento esta disponible sin conexion.
Esta puede aparecer en la parte superior derecha (teléfono) o en la parte inferior
derecha (tablet) de la pantalla. Es posible que recibas una notificacion de fallo si la
conexion se interrumpe o si no hay bastante espacio para almacenar un elemento
en el dispositivo Android.

)= ol W 173

Mg Mi unidad B Q

gy Heja de c... el movil

g Docume.... moviles

Presenta... moviles.

m Importa...501-1841

Cuando tu dispositivo Android se desconecte de Internet, podras acceder a tus
elementos tocando Sin conexion en la pagina principal de la aplicacion Google
Drive (movil)

¥ v & =l @ 1733 " o e 1734
N\ Drive R Q T4, Sin conexion B Q

= Aplicacio...ma1.pdf
Cofnpartido conmigo
g Docume.... moviles

[ Elercicos modulo 3

@ Hoja de c... el movil

& Informe ...AC).mp4

elmformacioncorreo@gmail.com

o0 en el panel de navegacion de la izquierda (tablet).

Los archivos disponibles sin conexion apareceran en esta seccion de la aplicacion
junto a alguna de las siguientes indicaciones:

o Actualizado: elementos sincronizados con la version online. Si no tienes

conexion, se mostrardn los cambios realizados la Ultima vez que el
dispositivo estuvo conectado a Internet.
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e No actualizado: elementos en los que se han realizado cambios online tras
actualizar la version sin conexion.

« No disponible todavia: algunos elementos mostraran este estado si aun no
se han descargado en el dispositivo. Por ejemplo, esto puede suceder si la
conexion a Internet se interrumpe.

Aunque el dispositivo no esté conectado a Internet, igualmente podrés realizar
algunas acciones en los archivos sin conexion, como destacar el elemento o
cambiar su nombre.

La aplicacion Google Drive nos permite elegir la frecuencia con la que actualizar
los archivos sin conexion.

Seguiremos estos pasos para elegir cdmo sincronizar nuestros archivos sin
conexion en funcion de la conexion a Internet:

e Pulsa el boton Menu en la esquina superior derecha de la primera pantalla
que veras al iniciar la aplicacion Google Drive y seleccionamos Ajustes.

Aviso al usar datos

e Selecciona Nunca si solo quieres almacenar los archivos en el estado en
que estaban la primera vez que los definiste como disponibles sin conexion.
Selecciona Solo por WIiFi si quieres evitar sincronizar archivos sin
conexion mientras estés usando tu plan de datos moviles y Selecciona Por
WiFi-Fi o red mavil si quieres que los archivos sin conexion se actualicen
automaticamente cuando uses una conexion 3G o una red WiFi.
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ol W 1747

Actualizacior. = ‘tomatica

Nunca

Solo por Wi-Fi

Por Wi-Fi o red mévil

Cancelar

Siempre podemos forzar manualmente que la aplicacién actualice los archivos sin
conexion.

o Cuando tengamos conexion, pulsaremos sobre el menu en nuestro movil y
sobre Actualizar.

EAMSUND

'
e En nuestra tablet pulsaremos sobre el icono Actualizar en la parte
superior derecha.
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