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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacidn de actividades,
almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Google en este caso GOOGLE DOCS con lo que se busca conseguir
los siguientes beneficios:

e Ofrece la posibilidad de crear un documento.

e Permite compartir y facilitar la colaboracion e integra visores y editores para los documentos creados sin
necesidad de instalar ninglin programa adicional.

e (Capacidad de crear y modificar documentos desde cualquier lugar.

e Herramienta inteligente de edicidn y estilos, dar formato a textos y parrafos. Elige entre centenares de
fuentes y anade enlaces, imagenes y dibujos.
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ACCESO CORREO

1. Acceder a: http://www.google.com/

C s

https://www.google.com.pe

x

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL DE GOOGLE DOCS - ESTUDIANTES

Buscar con Google

Gmail Imagenes

C‘T'st_ 91“6

R C

Me siento con suerte

3. “Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electronico?

:Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Siguiente

Crear cuenta

Google
System UNC

system @unc.edu.pe

[ Ingresa fu contrasena

iOlvidaste la contrasena?



http://www.google.com/
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Gmail Iméagenes 3i:

Si se ingreso correctamente:
Q’“ 9 e Se mostrara la foto de perfil
Dl del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Para visualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || 1:s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 ,T e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
'm O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ 8

Google+ Sites Contactos
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5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en DRIVE y damos clic para abrirla.

<

Hacer CLIC en la
Herramienta

Cuenta

Me siento con suerte

fol (Latinoamérica) Quechua

:

Calendar

&Y

Google+

Document...

Gmail

4 e
Imagenes =22

4.

Gmaily Drive
Hojas de c... Presen;cm
®© O
Chat Meet
= O

Sites Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird verificar lo almacenado hasta el momento.

Buscar en Drive

Drive Q
&

Mi unidad ~
I— Nuevo

Carpetas
Prioritario
Mi unidad BB classroom
2 Compartido conmigo _

Archivos
® Reciente
ﬁ' Destacados
il  Papelera

A

=  Almacenamiento

765,7 MB utilizado

03. Microsoft Outlook...

. ENCUESTA VARIADA ..

03. Microsoft Outlook...

- o® = guwe®
B ® a
Nombre
/]
CUESTIONARIO GET CONECTED
E CUESTIONARIO GET .. CUESTIONARIO GET ...
>
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CREAR DOCUMENTO

7. Ubicados en nuestro DRIVE procedemos a dar CLIC en NUEVO de manera que podemos elegir la creacion
de nuestro documento:

‘ Drive Q, Buscar en Drive = ® ®

Mi unidad ~

A». Archivos
Prioritario \’\\

LY

b Miunide  Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2 compartido conmigo

\ \
@ Reciente
L Drive Q_ Buscar en Drive
Damos CLIC para elegir qué
Carpeta tipo de doc. deseamos.
Subir archivo
Subir carpeta

I El Documentos de Google I >
I Documento en blanco I
Hojas de calculo de Google >
Desde una plantilla
i >
Prepentacionas s Google | L IR 10 AUXILIAR TRIMESTRE I
Mas > tiste ayer Creado hace menos de un afio por ti

Damos CLIC.
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‘ BARRA DE TITULO BARRA DE MENU
/
‘/ —_—
Documentosin titulo & / -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Complementos Ayuda
A AP 0 Teoom v Al " +vBIUAS o~ EE5SS E E-EEE X # Hiiin v A
7 = 0050 105 90110 PAICINTE R
\
¢ BARRA DE HERRAMIENTAS
g |
Los titulos que sfiadas al documento
apareCeran agul
1
AREA DE TRABAJO

NOTA: El uso de las herramientas de formato y manejo
del contenido del documento es muy parecido al

manejo de los documentos en Word.
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8. Ubicados en nuestro DRIVE procedemos a dar CLIC en NUEVO de manera que podemos elegir la creacion
de nuestro documento:

Damos CLIC e ingresamos un nuevo
nombre para el documento creado.

Documentosin titulo ¢

:
Archvo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Complementos Ayuda

oo @A PO e Tetnom. v Al v 1 vBIUASY o B EEZE 5 E-EVEE ¥ JEidin v A
= =
1 R T S ET Bt
8 L
A
Los titulos que sfadas al documento
apareceran aoul

E n CJ Miunidad

TCNIvo Mar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacior]

e~ o~ @ A B 100% v Textonorm.. v  Aral v | 1 ~ B T UA & o

2 1 = 1

k2
[+

4 5 6 7 = 9

6

Los titulos que afadas al documento
apareceran aqui.

NOTA: TODOS LOS CAMBIOS QUE REALICEMOS SE GUARDARAN
AUTOMATICAMENTE, ya sean en el nombre del documento o en su contenido.
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9. Silo que se desea es cambiar el nombre del documento podemos hacerlo de la siguiente forma:

PRUEBA &

IArchivo IEdEtar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos A

~ ~ @ &4 [ 100% w Texto norm... Arial v 1 - B
\ 2 1 = 2 3 4

& Damos CLIC en ARCHIVO

Los triulos que anadas al documento
apareceran aqui. . ;
El video proporciona una m|

clic en Video en linea, pued
Tambien puede escribir unq

adapte a su documento.Pa

oo ™ =)

PRUEBA w+ @ ©®

Archivo Editar Ver Insertar Formalo Herramientas Complementos Al

e~ s 11 ~ B
Descargar >
2 3 4
Damos CLIC en Enviar por correo electronico como archivo adjunto
CAMBIAR NOMBRE. ; : o
Activar acceso sin conexion
5 Historial de versiones -
apd )
'} Cambiar nombre I grarGona.Lna m
S :0 en linea, pued

=1 Mover lede escribir ung
1 documenio.Pa
1 encabezados,

™ B Mover a la papelera iplementan entrg
o vy la barra later|

& Afadir acceso directo a Drive

Publicar en la Web

Detalles del documento
Idioma -

Configuracidon de pagina

= = Imprimir Ctrl+P
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DAR FORMATO AL TEXTO

10. Luego de haber ingresado contenido a nuestro documento podemos hacer uso de la barra de herramientas
de manera que asignamos un formato especifico al texto:

PRUEBA # @ & ~ g [
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 29 minutos
= A s 1) B ¢ y Se 12 Ee=se = ¥w -
>~ &% T Ingresamos contenido BIUAS oA/ =5 12 E-E-EE X vl »
3 4 § [ 7 a ] 10 1 12 3 4 1 - 7 18
al documento.
T ¢
Los titulos que afiadas al documento
aparecersn aqui. : -
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se
¥ adapte a su documento.Para otorgar a su documenta un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto
fue se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, al
encabezado y la barra lateral |
PRUEBA & & & ~ B X
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Complementos Ayuda  Ultima modificacidn hace 34 minutos
oA ® AP 100% v Tedonorm. v | Arial + 1 +vBITUAS QB =~ 12 EvEYEE X 7/~ A
Seleccionamos el texto I K SO N I A R O TN AN P D RIE T
i a dar formato.
&
Los titulos que afiadas al documento
apareceran aqui Y : i
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demosirar el punto. Cuando haga 4]

clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se

o) adapte a st documento.Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, péginas de portada y disefios de cuadro de texto
v que se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el

encabezado y |a barra lateral.

o
I T S ——
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11. Seleccionamos el texto deseado y elegimos una fuente o tipo de letra:

i G o ~ 8
La ultima modificacion se ha realizado hace unos s..

Archivo Editar Ver Insertar Formalc Herramientas Complementos Ayuda

i~ oA@ A B O00% v Texonom. Aial *Jvm - BIUA S BB E- I E-E-EE X J~ A
> - DRNN] 2 4:1:5 G171 8 LN T R & S F U F T T T s v
Damos CLIC el tipo de
— letra.
EL VIDEO
: El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga

clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor s2
adapte a su documento.Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Werd
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texio
que se complementan entre sf. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente. el
encabezado v la barra lateral.

PRUEBA % o)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacion se ha rd
w o A P 100% Texto norm.. - Arial v 1 ~- B I U A & o [ + | M- :
2 1 5 7 B 9 0 1
A Mas fuentes
&
" — ELVIDEO i
Damos CLIC en el tipo de AT
letra deseado. S el 1 eficaz para ayudarle a demosti
= e jar el codigo para insertar del vi
Caveat bra clave para buscar en linea ¢
@ rgar a su documento un aspectg
. Comfortao " __ e pagina, paginas de portada v
Comic Sans M5 I or ejemplo, puede agregar una
s Courisr New
o EB Garamond »
Georgia
Impact
Tobater

o
I T S ——
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12. Seleccionamos el texto deseado y elegimos el tamafio de la fuente antes elegida:

PRUEBA +r & ~ g
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  La dllima modificacion se ha realizado hace unos s..
g A

o~ @A P 100% v Teonorm. v | Al vl 11 vIB Iy i S @ B =+ 2 £~ i~

2 1 2 2 3 4 5 ] 7 a 9 10 1 12 13 14 15

- 4

™ Zi

: Damos CLIC en el numero.

liil
Il
P

+
=

“— ELVIDEO

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
a clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.

También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor s2
= adapte a su documento.Para otorgar a su documenio un aspecto profesional, Word

proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texio

que se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente. el

encabezado v la barra lateral.

~ B
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La lltima modificacion se ha realizado hace unos s
Textonorm.. »  Comic San.. « + B 7T UA » oocEHN- =~ |2 E~ri=2~-EE V
Z T = 1 2 g ] 5 7 5 9 10 1 120 1 180 | 14: | 15 | a@e | 17
9
10
] 11
EL VIDEO
Elvideo pro ‘na manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
clic en Vide ea, '= pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar.
También pu 18 iribir “hra clave para buscar en linea el video que mejor se
adapte a su znto.Para ~ su documento un aspecto profesional, Word
properciona %4 zzadoﬁ : o : " ‘isefios de cuadro de
textoques 30 lement Damos CLIC en el tamafio . una portada
coincidente abezac deseado.
36 1
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13. Silo que se desea es aplicar la caracteristica de NEGRITA al texto lo hacemos de la siguiente forma:

to

~
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacion se ha realizado hace unos s..
Textonorm.. ~  Arial v 11 - A »# oo v Ev 12 I~ = E =
I B I_r U QB =1z -~ EE
2 1 v 1 ) 3 y 5 6 7 8 g 10 1 13 4 15 | ¥

Damos CLIC en el simbolo B

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

=

lateral.
Suardado en Drive
A~
rtar Formato Herramientas Complementos Ayuda La dltima maodificacion se ha realizado hace unos s
Texto norm.. ~ | Arial - 1 ~ B 7T U A & o M- =+ =z =2+~ E &=
s -
2 1 v 2 3 4N 6 7 8 g 10 11 12 13 14 15 | 38

\
\.

Identificamos que esta

activo
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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14. Silo que se desea es aplicar la caracteristica de CURSIVA al texto lo hacemos de la siguiente forma:

briar

Guardando...

Formato Herramientas Complementos Ayuda La dltima modificacion se ha realizado hace unos s...

Texto norm...

1

Da

Arial SR B Bljlgi»’ oMW =~ = =+ i=~

v 1 2 3 AgiA s & 7 8 9 10 11 12 13 14 15
/

&

mos CLIC en el simbolo |

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
Iinea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

Guardando...

to

Texto norm...

7

v

ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Laultima maodificacion se ha realizado hace unos s

Arlal v | 1 ~ B ZT UA » cocOQHB~-r =~ IZ i+ =~
o

1

v 1 3 4 5 B 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Identificamos que esta
activo.

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

+
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15. Silo que se desea es aplicar la caracteristica de SUBRAYADO al texto lo hacemos de la siguiente forma:

Guardando...
e
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Laultima maodificacion se ha realizado hace unos s
Textonorm.. ~  Arial + 11 ~ B Il U |A & o QMW =~ [Z =+ =~ E iH
2 1 v 1 2 3 4 5 5 T 8 9 10 11 12 13 4 15 )
Damos CLIC en el simbolo
u.
to
EL VIDEO
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
Guardado en Drive
A
ertar  Formate Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
Textonorm.. ~  Arial | 1N B T UA »* cEBME- E~ 2 £~ =~EF
4 —
2 1 v 1 2 3 4 5 c 7 8 9 10 11 12 13 14 15 S

Identificamos que esta
activo.

I EL VIiDEO I

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezadoe y la barra
lateral.
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16. Debemos seleccionar el texto que deseamos cambiar de color y hacer lo siguiente:

e
brtar Formato  Herramientas Complementes Ayuda  Ultima modificacion hace 2 minutos
Texto norm.. - Comic San.. - 12 - B T U| A |J’ o E By =+ IZ =~ ED
= § ———
2 1 v 1 2 3 4 5 3 3 q 5 10 1 12 13 14 15 &0

Damos CLIC en el simbolo
A.

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y diserios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

Pl
'tar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 14 minutos
Texto norm... = Comic San., = 12 - B T g A & o u ! >~ =+ = IE - 2~ =05
201 T P T 112 113141516 0000 3.1 14 1 150 |
Damos CLIC en el color =
deseado. @

, 00" 000000
o 0o: 000000
El video proporciona una maner 0000000000 el punto.
Cuando haga clic en Video en lin} _ oconaLizano ertar del video
que desea agregar. También pu ® buscar en
linea el video que mejor se ada su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de fexto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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17. Debemos seleccionar las lineas de texto que deseamos resaltar segln sea necesario y elegir el color
deseado de la siguiente forma:

A
ertar Formato Herra - La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
Damos CLIC en el simbolo  =* 2 = i
Textonorm.. ~  Ca del resaltador. Al o BB =~ I =+ 2~ E
2 1T 4 3 q 5 6 A RN
®  Ninguno

0060
o® © 0000

to

EL VIDEO

g. @

punTo.
0000 . .. ...
.... scar en

linea el video que mejor se adapte a documento

un aspecto profesional, Word propoi @ 1a, pdginas

de portada y disefos de cuadro de texto que se com -

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el ¢ Elegimos el color deseado.
lateral.

@
El video proporciona una manera efi 09 OO
Cuando haga clic en Video en linea, p 00 00
que desea agregar. También puede e 00" &6

PERSONALIZADO

Guardado en Drive

A
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La Ultima modificacion se ha realizado hace unos <.
Texto norm.. +  Arial ~ N ~ B T U A & o M- =+ = i~ i~ & i
= L]
2 1 = 1 2 d 4 5 b 7 g 9 10 11 12 13 14 15 8
to
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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18. Debemos seleccionar las lineas de texto que deseamos ALINEAR y procedemos:

Damos CLIC en el simbolo A
Herramientas Complementos Gl e e 9 minutos

-—
- ComicSan.. = | 12 v <] ~I =] 1= =~ =~ E =
— A,
= - - . : = . . :

\\

Elegimos el deseado.

]
Ll

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

~
Herramientas Complementos Ayuda La ultima moedificacion se ha realizado hace unos s...
ComicSan.. ~ 12 P * | e - =~ = = 5 = v = i
omic San B I U A & co s = I= | = = = g
1 = 1 2 3 4 5 5 7 9 10111 12: 1113 141 1 150 | 3B
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de fexto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una pertada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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19. El interlineado es el espacio que existe entre linea y linea de texto, podemos modificarla de la siguiente

forma:
Damos CLIC en el simbolo ~ B m
erramientas Complementos Ayl de interlineado. lizado hace unos s...
Comic San.. « 12 - B I U i # oo 0 B~ g'I 1= IéE vErESE | ¥ 4
F 0 2 3 e IR R £ : 8 Stz Sencillo
v 1,15
1.5

Elegimos el deseado. =  Doble
EL VIDEO

s . - Afadir espacio antes del parrafo
El video preporciona una manera eficaz para ayudarle a den 2 B

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo parc Afiadir espacio después del parrafo
que desea agregar. También puede escribir una palabra clay
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorg
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies
de portada y disefios de cuadro de texto que se complemen
ejemplo, puede agregar una portada ceincidente, el encabe

Espaciado personalizado

Mantener con el siguiente
lateral. Mantener lineas juntas

" Evitar lineas aisladas

4
m

Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s.
ComicSan.. ~ 12 ~ B I U A s o B =~ = =~ Z+-EE ¥
7 % ) ] 4 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 | 3 17 1
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entfre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.
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Damos CLIC en el simbolo
ato Herramientas Complementos Ayuda de lista numérica.
h.. w | Arial > | 1 B I UA » oo B- =~ 1=
1 v 1 2 3 4 5 ] 7 a [ 10 1 12 1
1 1) 1
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave par = a) 11
b. b) 1.2
i i) 1.2.1.
li | vi jor . - -
nea el video que mejor se of Elegimos el deseado. 2 2) 2
un GSPECTO PFO'FESI-'DHGI, WOI"b—Prvacrmruncw“m,—Frme pc A. I 4 01
a. . a
. b. B. b.
de portada y disefios de cuadro de fexto que se complementan e | 1 i
8 1 0z,
ejemplo, puede agregar una porfada coincidente, el encabezado
lateral.
Cuaderno
Lapiz
Lapicero
Borrador
en Drive
N
rmato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
orm.. -~  Arial v | 1 ~ B I UA » oM~ =~ [Z E~ i~ E =
— —
2 1 M1yl 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 151 | 4@ 1

linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de fexto que se complementan entre si. Por

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.
1) Cuaderno
2) Lapiz
3) Lapicero
4) Borrador
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21. Existen dos tipos de listas las numéricas y las de vifietas podemos utilizarlas de la siguiente manera:

Damos CLIC en el simbol
a OS.C e _e'__ simbolo A a 8 Compartir
ormato Herramientas Complementos Ayuda Ladl de lista de viietas. S S...
horm... Arlal v 1 ~- B I U A s o K MW =~ 1= = = A= = | 7~
2 1 ) 1 2 3 4 5 & T: 8 L 10 1 12 13 14
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su doci @ * 9
o = =]
; : ; -— o - Q
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, | 5 . a
L) & =]
de portada y disefios de cuadro ¢ . - -
P Y Elegimos el deseado. — * -
(@] @
ejemplo, puede agregar una pori : : o b |, & OJ
e ] =
lateral. = * =
Cuaderno
Lapiz -
Lapicero
Borrador
en Drive
A E
ormalo Herramientas Complementos Ayuda  Laultima modificacion se ha realizado hace unos s...
horm.. « | Arial +~v 11 ~ BT UA » ocEQMB- E~ Iz Ev=E~vEE X
2 =gl 2 3 4 5 6 7 9+ 110 | +71 120 1 +13+ | +14+ | 15+ | b1 | A7+ 1118

linea el video que mejor se adapte a su udr:rc|.n‘m3n'rc~.Pc1r<:l oforgar a su documento

un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.

Cuaderno

Lapiz -
Lapicero

Borrador

* % % &
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22. La SANGRIA es el espacio entre el limite de la hoja de trabajo y la linea del texto, éste se puede modificar:

Damos CLIC en el simbolo
para disminuir la sangria.

R
m

rmato Herramientas Complementos Ayuda Lz dltima modific

B~
m.. ~ Al +- 11 - BITUA S cocQB- =~ I EvEZFEE Y
s 1 v 1 2 3 4 5 6 F 8 ] 10 11 12 13 14 15 "] 14

EL VIDEO Damos CLIC en el simbolo

para aumentar la sangria.

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demosti

™

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. Por

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.

o en Drive
~
Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
ia g = = =D, = = =
norm.. Arial v 11 v B A & cD ﬂ E - | =~ | I= = = = =
2 1 191 2 3 4 5 6 7 ] 9 10 11 12 13 141 1 150 | 3 17
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y diserios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por

ejemplo, puede agregar una pertada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.
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23. Si tenemos texto existente con el formato determinado podemos copiar solo el formato de manera que
disminuimos tiempo, para eso debemos primero seleccionar el texto con el formato que queremos copiar:

PRUEBA + B & e
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima maodificacidn hace 19 minutos
e v  Textonorm.. -  Arial v| 1N *~ B I UA & o B =~ 2 E+ E~CE
Copiar formato i 1 A J 2 a3 4 5 -] 7 a ] L] 1 12 13 14 15 +
& EL VIDEO
Damos CLIC en el simbolo \
2 . ¢ s T LT Py oo e o + | :
Los titulos para copiar el formato. El video propg : 1 demostrar el punto
aparecerar - Seleccionamos el texto del _ )
Cuando haga clig . para insertar del video
que queremos copiar el
que desea agry formato | clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
BA #* B © P
b Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La Ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
A, T 100% - Textonorm.. « Arial + N * B IT UA » ooc0QB- =~ [Z 2~ i~ EIE
2 1 B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 3 14 15 | &

EL VIDEO
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video

ue desea agregar. También puede & . ar en
q greg P Seleccionamos el texto al
linea el video que mejor se adapte asi  que queremos pegar el  umento

un aspecto profesional, Word propore formate: pdginas

de portada y disefios de cuadro de texto que se complementa 2 si. Por

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barrj lateral.

S Tuadorno
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24. Si tenemos texto con formatos ya asignados y lo que necesitamos es regresar al formato de inicio podemos
utilizar esta herramienta:

Damos CLIC en el simbolo a
Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacion se ha para borrar el formato.

Arial v 14 ~ B I UA & ocOQMB- =~ 12 £~ =~

- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documenta.Para otorgar a su documento

un aspecto profesional, Word proporcion.  galeccionamos el texto al  'd9inas

de portada y disefios de cuadro de tex{ que queremos borrar el
formato.
ejemplo, puede agregar una portada comerd arra

. Por

lateral.

* Cuaderno

Guardado en Drive
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La uUltima modificacion se ha realizado hace unos s...

Il
Inl
”

Textonorm... ~  Arial > | 1 * B I UA #» oocOQB- =+ = =~ =~
— —

2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1

12 13 14 156

&

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si, Por

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barrd|lateral.

+ Cuaderno
* | dpiz
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25. Contamos con la posibilidad de corregir los errores cometidos facilmente, para deshacer la ultima accion

realizada debemos dar CLIC en la herramienta DESHACER o por el contrario también podemos presionar la
combinacion de teclas CTRL Z:

Damos CLIC en el simbolo
para DESHACER.

PRUEBA o
A
Archivo Fd* Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ullima modificacion hace 31 minulos
& A P 100% v Textonorm. v Al v 11 B ITUA» of A =+ = E~iE~E 3
Deshacer (Ctrl+Z) i 1 ™yl 02 3114115 6 7 B g | 100 0110|120 1130 0 T4 | 150 | b

EL ViDEO
&

: El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
— ELVIDEO
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento

un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pginas

b

de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si, Por

ejemplo, puede < 3ar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

En la zona de trabajo visualizaremos el
retroceso de la accion dada.

NOTA: Esta operacion de cualquiera de las dos formas
podemos repetirlo varias veces para deshacer cambios

realizados consecutivamente.
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26. Utilizando esta herramienta el usuario puede rehacer las acciones que acaba de deshacer, otra forma de
rehacer es presionar la combinacién de teclas CTRLY.

Damos CLIC en el simbolo
para REHACER.

PRUEBA +r = P,
Archivo Fd er Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 40 minutos

100% =  Textonorm.. =  Arial - B I U A S oo B = = =~ =~ =
Rehacer (CTr+Y) 2 i M=yl 2 3 4 5 6 7 B a 10 10 120 | 1130 | (14 | 150 | AL
EL VIDEO
<«
— EL VIDEO El video praporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.

-4

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas

de partada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por

ejemplo, puede \gregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

En la zona de trabajo visualizaremos la
accion de regresar el cambio anterior.

NOTA: Esta operacion de cualquiera de las dos formas
podemos repetirlo tantas veces hayamos dado clic en

DESHACER.
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INSERTAR IMAGEN:

27. Para incluir una imagen en nuestro documento creado, primero habra que insertarla, estas imagenes
pueden insertarse de diferentes maneras, para ello debemos elegir la opcidon Imagen en el menu Insertar:

Ubicados en la barra de
menu damos CLIC en la
ficha INSERTAR.

N 4

PRUEBA ¥ @

Archivo Editar Ver Insertar JFormato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificaci

~ ~ & A, T 100% [ Imagen » 4 subirdel ordenador = <7
8
Pl ¥ Q Buscaren laWeb
'Uibu'o >
< y ‘o
L A Gréfico » €3 Drive 1Z par
— 4% Fotos
Seleccionamos la nea horizontal v e peg

herramienta IMAGEN GD Mediante URL

ota a pie de pagina Ctrl+Alk+F
B} Cémara =ribin]

() Caracteres especiales : mejor se adapte a su docun

¢ Ecuacion ) .
:sional, Word proporciona en
Encabezados y pies de pégina - isefios de cuadro de texto g
Nimeros de pagina " jregar una portada coincidet
I galtos -
GD Enlace Ctrl+K
Marcador
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28. Otra forma de poder insertar una imagen en el documento que estamos creando es ingresar a la
herramienta mediante la barra de herramientas:

Ubicados en la barra de
herramientas damos CLIC en la
herramienta insertar imagen.

hto  Herramientas Complementos Ayuda  Uliima modiﬁc& te 8 minutos 7
. v Comicsan.. v 12 v B [T gi»’ c-DBv =y = v =2y E H
! - ! 2 : k 2 ° ! 8 ? 4 Subir del ordenador v
EL VIDEO O, Buscarenla Web
El video proporciona una manera eficaz para a into.
¢\ Drive
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar ¢ 2 Fotos | video
que desea agregar. También puede escribir unt ¢s Mediante URL r en
linea el video que mejor se adapte a su documen (3 Camara mento
un aspecto profesional, Wold proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Utilizando cualquiera de las dos formas de
insertar una imagen se nos mostrara la misma

lista de opciones.
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29. Si elijo esta opcién significa que insertaré en el documento una imagen que este ubicada en mi
computadora, por lo que me dara la oportunidad de buscar en mi explorador de archivos:

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 24 minutos
onorm.. Arial - 11 ~+ B T U A & o M- =~ [ i+ =+ =1
- —
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2 I 4 Subir del ordenador I1

ejemplo, puede agregar una portada coinciden‘/; Q. Buscar en la Web lateral.
* Cuaderno z
P \ L+
% Lapte Damos CLIC en SUBIRDEL = °™®
* Lopicceo ORDENADOR. < Fotos
* Borrador
&> Mediante URL
I &) Cémara

9 Abrir

« v I & > Esteequipo » Descargas

I Organizar ~ Nueva carpeta

terminado . Nombre

» @ OneDrive * al principio de esta semana (1)

v B Este equipo & FONDO DE PANTALLA.png

> § Descargas
=] Documentos
» I Escritorio
= Imdgenes
D Musica
J Qbjetos 3D
l Videos
£ Windows-SSD (€

- Nueve vol (D)

S

Nombre:

Buscar en Descargas

m @

Fecha de modificacién

Podemos buscar en
20/05/2020 21:1
nuestras carpetas o un USB
la imagen que
necesitamos.

Damos CLIC en la imagen y
damos ABRIR.

Y
-

4

Aachivos de ima’

Abrir |

[*4iff % pip; ~

Cancelar
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M
Formato Herramientas Complementos Ayuda La dltima modificacion se ha realizado hace unos s
u B v Ev I EviEyEiE e == ti'_ Opciones de imagen  Sustituir imagen v
2 1 L 2 1 2 3 4 6 ¥ 8 9 10 1 12 13 14 15 36 1
* Borrador

UNC

NACIONAL

UNIVERSIDAD
VOuVAVIVYD 3a

30. Si elegimos esta opcidn podremos acceder directamente al buscador de imagenes de GOOGLE de manera
gue solo necesitare ingresar lo que busco y desde ahi poder insertar la imagen necesaria:

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 24 minutos
onorm.. Arial - 11 ~+ B T U A & o - =+ [E E~ =2 E i
- —
2 1 ] 101+2 3 4 5 6 7 8 9 151 | 38

4 Subir del ordenador

ejemplo, puede agregar una portada coincidenfel Q, Buscar en la Web Iateral_
A4

Cuaderno /

*

* Lapiz 4} Drive
+r Lapicero DamOS CLIC en BUSCAR EN iy Fotos
* Borrador LA WEB. v

o Mediante URL

&) Cémara
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iltima modificacién se ha realizado hace unos s ...

- o

g

7~ ~]

B 9 10 1 12 3

L

universidad nacional de caje X

Damos CLIC e ingresamos
lo que estamos buscando.

Visualizamos los resultados
y seleccionamos la imagen
que necesitamos.

Jitima modificacion hace 7 minutos

universidad nacional de caje

- o (R

X

Seleccionados: 1  INSERTAR
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Debemos esperar unos segundos para que la imagen pase a nuestro documento.

M
Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s
B = === [ Evi=EvEiE ¢+ =+~ 11 opcionesdeimagen = Sustituirimg
2 1 7 1 3 4 5 ) 7 8 9 10 M 12 13 14 15 | 3
* Borrador

. Si elegimos esta opcion podremos acceder directamente a nuestro DRIVE navegar

imagen que necesitemos, la seleccionamos y terminamos por insertarla:

en el para buscar la

ejemplo, puede agregar una portada coincidente,

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 24 minutos
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4 Subir del ordenador

lateral.

&) Cémara

Q, Buscaren la Web
* Cuaderno I
* Lapiz X Drive I
* Lapicero / <% Fotos
* Borrador
Damos CLIC en DRIVE. D Mediante URL
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Ultima modificacion hace 3 minutos

deseada.

A 2 .. L A i
— & Google Drive Q X
7 8 9 10 1 12 13 1
RECIENTE MI UNIDAD co y
Reciente =

Damos CLIC en la imagen

~ B 8 Compartir

M uncpn.
_—

Ultima modificacién hace 12 minutos

BB - /-~ &. Google Drive Q X
7 8 o 1 12 13 1
RECIENTE MI UNIDAD cQ »
Reciente =
Hoy

Y

Damos CLIC en INSERTAR.

Seleccionados: 1  INSERTAR
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»
Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s
> | Anal ~ 11 v BIUA» oocBQB- E=E=E=E I -~ =
= —
1 v 1 2 3 4 5 ] 9 10 N 12 1 14 ¥ 1
UNC

NACIONAL

Q
g
o
7
4
w
2
z
=)

VOJUVIAVIrvO 3a

32. Si elegimos esta opcidon podremos acceder a la imagen deseada a través del LINK de la misma, solo
necesitamos pegar su LINK e insertarla:

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 24 minutos
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ejemplo, puede agregar una portada coincidente, Q_ Byscar en la Web lateral.

* Cuaderno

+ Lapiz # Drive

g .

Lapicero > Fotos
* Borrador

I o Mediante URL I
I / 23 Camara

Damos CLIC en DRIVE.
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Insertar imagen

Pegar la URL de la imagen...

Pegamos o ingresamos el
LINK de la imagen que

CANCELAR necesitamos.

Universidad Nacional )
Debe reconocer la imagen

y luego damos CLIC en
INSERTAR.

——
www-“nc-ell“-ne

CANCELAR INSERTAR

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unoss...
b norm... Arial - 1 v B T U A & o Wy =+ = I+ i =+ & i=
_— CommE
2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 3 1
* Borrador

Universidad Nacional

www.unc.edu.pe
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33. Si elegimos esta opcion podremos acceder a la cdmara, por lo tanto, podremos capturar una imagen en el
momento deseado y agregarlo al documento:

~
Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 24 minutos
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ejemplo, puede agregar una portada coincidente, Q_ Byscar en la Web lateral.

* Cuaderno

+ Lapiz # Drive

g .

Lapicero 2 Folos
* Borrado

Damos CLIC en CAMARA &> Madiante URL

I P\i =) Cémara I

2 | @ docs.google.com/docum

docs.google.com quiere

B Usartu camara

| Permitir | Bloguear

Damos CLIC en PERMITIR

o

CANCELAR  INSER
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2
=
2
=]
s
5

Damos CLIC en la camara
para capturar la imagen.

Luego de seleccionar la
imagen damos CLIC en
INSERTAR.

CANCELAR  INSERTAR
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=

e il i e

Guardado en Drive

/\)
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  La dltima modificacidn se ha realizado hace unos s
<= + | M- =E=E=EE=E = v+ E .=~ 5=~ 11 opcionesdeimagen Sustituirim
3 = 1 2 3 4 5 6 7 [ 9 10 1 12 13 14 150 | 38
* Lapicero
* Borrador
[ ]

34. Debemos dar CLIC en la imagen para poder visualizar las herramientas que ayudaran a dar formato a la

misma:
»M
Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
=~ = IEviEvEE .=+ =+ 1o oOpcionesdeimagen  Sustituirimagen~
1 - 1 2 3 4 5 5 7 8 9 10 1 12 13 14 15 | 36

UNC

Damos CLIC en la imagen.

VOUVIAIVIrvD) 3a
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e B id i A

Podremos establecer Definimos el grosor Elegimos el tipo de
el color del borde de del borde de la linea del borde la
la imagen. imagen. imagen.
A
“ %
y A
Herramientas Complementossadyuda La itima mol .dcacion se ha realizado hace unos s...
S | .

— e (. Py— — — > —— — % X A

= 1= iz v i v iE = | ¥4y =v Env t',. Opciones de imagen = Sustituir imagen v

1 Z 1 2 3 4 5 6 7 8 10

Damos CLIC
para recortar Opcidn para visualizar
la imagen. mas herramientas de
formato.

UNIVERSIDAD

Podemos elegir el ajuste al
texto de la imagen.
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Luego de dar CLIC en OPCIONES DE IMAGEN se apertura un cuadro lateral que
permitira la edicién mas detallada de la imagen agregada.

~ B 8 Compartir |
o Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 12 minulos

i
S,
4

- v 12 EYE-E R

=y = | 7~ g

5 [ 7 8 9 10 n 12 13 1

Opciones de imagen X

L I 2

> Tamafio y rotacién

UNC

NACIONAL

%  Ajuste de texto

" > Recolorear

>  Ajustes

UNIVERSIDAD
VOuVIWVIYD 3a

Este panel permitira visualizar
herramientas mas amplias para la edicién
de la imagen que estemos utilizando, son

opcionales por lo que no es obligatorio
utilizarlas.
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INSERTAR TABLA:

35. Para incluir una TABLA en nuestro documento creado, primero debemos dar CLIC en la ficha INSERTAR y
elegir TABLA, tenemos la opcidon de especificar cuantas filas y columnas tendra la tabla:

Ubicados en la barra de
menu damos CLIC en la
ficha INSERTAR.

W 4

PRUEBA +%
Archivo Editar Vefl Insertar fFormato Herramientas Complementos Ayuda  Uliin|

= o A P 100% | Imagen > ~ B T U i
Tabla B 5
¢ " Dibujo >
/ [1:] Grafico >
Seleccionamos la — Linea horizontal Tx1
herramienta TABLA
Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F

() Caracteres especiales

T Ecuacion

Seleccionamos cantidad de
filas y columnas deseadas y

Encabezados y pies

Numercs de pagina

dar CLIC.
™ saltos -
D Enlace Ctri+K
Marcador
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Damos CLIC en los tres puntos
para visualizar las herramientas
de formato de tablas.

@ ‘ m
Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace 6 minutos
. q
+ | Textonorm.. v  Arial « | M - B I U A & o M- =+ 2| iz+-=-= = %[ - I
2 | = 1 bl 3 - 5 (] 7 ] e 11 4 13 14 15 . -
* Lapicero .. = =
* Borrador
Color del borde. Ancho del borde. Podra elegir
Cambiara el color del un ancho desde 0 puntos que
borde de la celda es practicamente desaparecer o
seleccionada. A eliminar el borde hasta los 6

puntos que es realmente un
borde muy ancho.

Color de fondo:
Cambiara el color del
fondo de la celda
seleccionada.

Linea del borde. Con
esta opcion podra elegir
el tipo o la forma de
linea que desea tenga la
celda.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA:

36. Para incluir un ENCABEZADO y PIE DE PAGINA, encontraremos estas herramientas dando CLIC en la ficha
INSERTAR de la barra de menu, teniendo la posibilidad de elegir ambas o solo una:

Ubicados en la barra de
menu damos CLIC en la
ficha INSERTAR.

. 4

PRUEBA ¢ >y

Archivo Editar Vel Insertar JFormato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 7 minu

~ ~ @ A T 100% M Imagen » v B I UA & ®» B- =
4 5 6 7 8 9. 1470 | 71
Tabla = ! mejor se aaapTe a SU aocumenTo.rara of
Dibujo > : ;
= ? :sional, Word proporciona encabezados,
[] Grafico >
- EL VIDEO isefios de cuadro de texto que se compler

— Linea horizontal

Nota a pie de pagina Crlsalisp | Jr€gar una portada coincidente, el encabd

() Caracteres especiales

Tr° Ecuacion

Encabezados y pies de pagina < Encabezado Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+H
/,/Nl]mercs de pagina g Pie de pagina Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+F
,’t,‘ Saltos >
Seleccionamos la
. » Enlace Ctrl+K
herramienta
ENCABEZADOS Y PIES
DE PAGINA
Marcador

Podemos elegir utilizar
ambas o solo una, para
activas y desactivar
repetimos el proceso.
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37. El encabezado se colocara al principio del documento, delante de todo el texto, mientras que el pie de
pagina lo hard al final:

norm.. ~  Arial - | 11 + B F U A & o M- =~ 1= =~ i~
— —

Il
b

[+
4
(%]
Lo}
B
(=]
[=3
-~
(=~}
!
2
&
@
2
&
£ il
3
=

Encabezado

D Primera pagina diferente  Opciones «
na una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.

Cuando haga clic en{ideo en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video

que desea agregar. Yambién puede escribir una palabra clave para buscar en

linea el video que mejoyse adapte a su documento.Para otorgar a su documento

un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas

Lo s

Dentro de estos elementos, podemos introducir texto con el formato que
queremos. La diferencia con el texto normal, es que se mostraran en todas las
paginas que genere el documento, por ejemplo, al imprimir o exportar a PDF.

Una vez que hemos insertado un encabezado de pagina, un pie, o ambos,
podremos verlos en todas las paginas, asi como podremos editarlos en
cualquier momento.

Pie de pagina D Primera pagina diferente  Opciones «
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38. Los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir nuestros documentos con otros
usuarios. Podemos desde colaborar en su creaciéon y edicidn con otros usuarios, hasta publicarlo con una

direccion propia, como si de una pagina web se tratase:

’ Damos CLIC en el botdn
‘ COMPARTIR.

~ B & Compartir
tormato  Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 27 minutos
norm.. ~  Arial | M +vB IT UA » cocQH- =~ 12 E~vEvEE X P~
2 1 v ;| 2 3 4 5 ] 7 B 9 10 " 12 13 14 15 Y] 519 18
EL VIDEO
El video propeorciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. +]

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que me jor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, pdginas
de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por

la barra lateral.]

regar una portada coincidente, el encabezado

ejemplo, puede ag

Tipos de participantes a la hora de compartir:

LECTORES: Pueden leer el
COLABORADORES: documento, guardarselo e

Estos se dividen a su vez imprimirlo, pero no
’
en dos: los que pueden editarlo. En algunos casos,
editar un documento y el propietario puede
los que sdlo pueden limitar el uso del archivo a
comentarlo. A su vez, sélo verlo en pantalla, sin

los colaboradores posibilidad de copiar o
pueden invitar a otros imprimir.

usuarios.
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39. Si aun no asignamos nombre a nuestro documento, podemos hacerlo antes de compartirlo, de lo contrario
puede saltarse esta opcidn:

Asignar nombre antes de X
compartir

Ponle un nombre & tu documento sin titulo antes de compartirio:

Documento sin titulo

Damos CLIC en el botén

SALTAR.
||

L

40. Luego, podra optar por dos opciones de compartir:

Si deseara compartir el documento con determinadas personas, solo bastaria ir introduciendo uno a uno los
correos correspondientes.

Podemos agregar a las
personas uno a uno los
correos o nombres.

e Compartir con personas y grupos 553
Afadir personas y grupos

usuario (ta)
usuario@unc_edu.pe

;Mos das tu opinion? “ i
Se dara cuenta que usted
Obtener enlace tendra el permiso de

Restringido Solo los usuarios afiadidos pueden abrir este enlace ) propietario.
Copiar enlace

Cambizar enlace a Universidad Nacional de Cajamarca

]
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Ahora que ya introducimos los correos de los usuarios con los que vamos a compartir el documento, por
defecto se les asigna permisos de EDITOR el cual podrd cambiar a LECTOR o COMENTADOR.

e Editor: Puede editar el
documento y eliminarlo,

Compartir con personas y grupos .
° P P y grup @ invitar a lectores y
colaboradores, y cambiar
0 usuariol X °Usuari02 x Editor ~
algunos de sus derechos sobre
- S
Notificar a las personas el documento.
e Lector. Pueden leer el
Mensaje documento, guardarselo e

imprimirlo, pero no editarlo.
En algunos casos, el
propietario puede limitar el

uso del archivo a sdlo verlo en
¢Mos das tu opil C | . aLoepe
e e m pantalla, sin posibilidad de

copiar o imprimir.

e Comentador. Este usuario
solo podra comentar partes
del documento, como manera

Puede agregar un mensaje
gue ira junto a la invitacion,
siempre y cuando la opcién
de “Notificar a las de opinion.
personas” este
seleccionada.

° Compartir con personas y grupos @
o usuariol X OUsuarioz X Lector ~
Editor -

Notificar a las personas

Mensaje

iMos das tu opinidn? Cancelar | m |

Damos CLIC en ENVIAR.
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Cualguier usuario de Universidad Macional de Cajamarca con este enlace
puede ver esto l Copiar enlace I
Cambiar

—

Copiamos de manera
rapida.

Ese sera el enlace que tendremos que enviar a los usuarios para que mediante este puedan compartir la
edicion del documento.

ACCEDER AL DOCUMENTO COMPARTIDO:

41. Cuando alguien nos ha compartido un documento, recibimos un correo electrénico en nuestra cuenta de
Gmail con un botén hacia el mismo documento. Si accedemos podemos encontrar algo parecido a la
siguiente imagen:

usuario@unc.edu.pe te invitd a editar el siguiente documento

B Documento

Documentod yogle: crea ¥ edita documentos en linea
Google LLG, nphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA G I
Reci . L yartia un archivo de Oog e
Clic para abrir el
documento.

Dock
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Una vez abierto, nos podemos dar cuenta que ya nos encontramos compartiendo el documento con el o
los usuarios que agregamos.

oD & H
Usuarios con los que ,«-e . E 22 Compartir

estamos compartiendo
el documento.

2 Edicion

Ademads de ello, cada vez que algln usuario modifique parte del texto del documento todos los
colaboradores podran visualizar los cambios efectuados por este usuario en tiempo real. El autor del cambio
se distinguira en seguida, toda vez que su cursor sera visto junto con una etiqueta con su nombre.

plementos  Ayuda Var bor

Wi i NuEvos cambiog a;‘_
1" - B T Y i # oo =- i

i
i
il

1]
|

iii
liil
i

3

1 v

[FET
MODIFICANDD TEXTO

42. Otra forma se entrar luego de la creacién del archivo y como es de guardado automatico, lo que debemos
hacer es buscarlo en MI UNIDAD con el nombre que le asignamos:

Mi unidad ~
E -:Mcm -
B  Documento sin titulo EEl ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA ...

B Pruesa B REGISTRO AUXILIAR ... @] REGISTRO AUXILIAR..
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43. Nos ubicamos en la esquina superior derecha y dar CLIC en el botdn de dice UNC correo junto a la imagen

del correo electrénico.

(o]

System UNC
system @unc.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google

&+ Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Ten s del Servicio

1

Damos CLIC en
CERRAR SESION.

® | @ UNC |
¢ » Q 3]
N JURADA DE SALUD - PR ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
[/}
@ Semana ~ B3 ' UNC
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién GO gle

Elegir una cuenta

Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe

® Usar otra cuenta

2= Quitar una cuenta
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Oficina General de Sistemas Informdticos y Plataformas Virtuales
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