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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, organizacién de actividades,
almacenamiento de informacidn, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

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

e Ofrece la posibilidad de crear una presentacion.

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

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

e Herramienta inteligente de edicién, ofrece una gran variedad de temas de presentacién, cientos de
fuentes, la posibilidad de insertar videos, animaciones y muchas mds opciones.
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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 SLIDES - 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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INGRESAR DRIVE

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

Gmail Imagenes 355
M| &

Cuenta Gmail s Drive

<

Hacer CLIC en la

Document... Hojas de c... Presentac...

Herramienta
T B 0 ©
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos

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

‘ Drive Q, BuscarenDrive - @ = i . UNE @
Miunidad ~ =
I— Nuevo @ L
Carpetas Nembre
Prioritario
» [28]  Miunidad BB classroom B ENCUESTA VARIADA .. 0
9 Compartido conmi
=1 P go .
Archivos
® Reciente
%  Destacados
g CUESTIONARIO GET CONECTED
il  Papelera [ \ At A
N A
E Almacenamiento -
765,7 MB utilizado
03. Microsoft Outlook .. J  03. Microsoft Outlook .. E CUESTIONARIO GET .. CUESTIONARIO GET ...
_ >
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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
Miunidad -
I— Nueva
A». Archivos

Prioritario \’\\

LY

b Miunide  Damos CLIC en NUEVO

2 compartido conmigo

@ Reciente

CUESTIONARIO GET CONECTED

@ @

L Drive

Q_ Buscar en Drive

d -
3 Carpeta
pido
subirarehive Damos CLIC para elegir qué
Subir carpeta tipo de doc. deseamos.
B Documentos de Google > / . | | '_ T M
AT
Hojas de calculo de Google > / I [k Q
I Presentaciones de Google I >
I Presentacion en blanco I
Mas > hoy
Desde una plantilla
1
- : Carpetas
o= Almacenamiento

Damos CLIC.
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BARRA DE MENU

—/ n -

-

4+ Presentacion sin titulo sy /

%= Expediente Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda

+ v w

Q -

LG RS RN
o v z 3 \ 4 5 3 7 ]
\

1|
\
\

. BARRA DE HERRAMIENTAS

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add speaker notes

E [ Presente - | 8 Compartic
* @ Temas X
En esta presentacion v
Click to add title
Chick 1o a0 subitle
Luz simple
Oscuro simple
[+ Importar tema.

AREA DE TRABAJO

NOTA: El uso de las herramientas de formato y manejo
del contenido de la presentacion es muy parecida al
manejo de las presentaciones en PowerPoint.
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ASIGNAR NOMBRE

8. Ubicados en la presentacion que estamos creamos procedemos a designarle un nombre, de la siguiente
forma:

Present '-'n"-*!c-li} "
sentacion sin titulg B O Prsente + | B Comparti

= " Bipediente bditar Ver Insy “ormato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda
\
e @ Damos CLIC e ingresamos un nuevo ™ 8 Tivas X
nombre para la presentacion creada. 7 & t

Enesta presentacion v

Click to add tifle

Click % adt subiide

Click to add title

m Luz simple

Click to add subitle -

44

 [orueza )=

- Archivo  Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas C

+ ~  ~ = Q'RE'Q_]\'H

1

Haz clic para

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

| PRUEBA |

Archivo | Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas C

+ -~ B Q- KR[TIAW-9 \- A

Damos CLIC en ARCHIVO

Haz clic para

PRUEBA (&

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar H

+ ¥ Compartir
Nuevo >
Abrir Ctrl+0

Importar diapositivas

. L ]
Hacer una copla > .I IC
r

Descargar -

Damos CLIC en
CAMBIAR NOMBRE. Enviar por correo electronico como archivo adjunto

—

Activar acceso sin conexion slic P3

Historial de versiones >

I Cambiar nombre I

Mover
#% Anadir acceso directo a Drive

B Mover a la papelera -ador

Publicar en la Web
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CREAR DIAPOSITIVAS

10. Luego de haber creado la presentacién procedemos a crear las diapositivas necesarias para ingresar la
informacion deseada:

Presentacion sin titulo 3% El @ Presente - @ Compartir
Expediente Editar Ver Insertar Formato Diapoesitiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda
N - a- xTHA-9 N~ 0 A Temas X
1 3 4 5 [ 7 g L]
En esta presentacion v

Click to add title

Click 1 add subxde

A

\ - :
Se crea la presentacion tO add tltle

con una sola diapositiva.

~won {0 add subtitle -

Damos CLIC en
DIAPOSITIVA ubicada
en la barra de menu.

tar r-ormatoi Diapositiva |Organ'|zar Herramientas Compler

Luz simple

R N- Nueva diapositiva  Ctrl+M  Tema  Tran
Duplicar diapositiva \
Eliminar diapositiva
Saltar diapositiva - Seleccionamos NUEVA
DIAPOSITIVA.
d G

Cambiar fondo

Aplicar disefio > Ilo

& Transicién )
adir un s

Editar maestro

Cambiar tema
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11. Otra forma de crear diapositivas en la presentacidn es dando clic en la diapositiva existente y hacer uso de
la tecla ENTER:

s PRUEBA ¥ 3 ®
~ B L
Archivo Editar Ver Insertar Formatoc Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu
+ v e~ @~ k MO N\ ~ Fondo Disefiow Tema  Transicion
LY ““\

Haz clic para afadir un

\

Damos CLIC y presionamos tﬁ:u l 0
la tecla ENTER.

Haz clic para afiadir un subtitulo

-~ PRUEBA <% M@ & Guardadoen Drive E

Archive Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

+ v o A a - k M- O N -~ E] Fondo | Disefio~ Tema | Transicién

1

Haz clic para afiadir un titulo

Haz clic para afiadir texto

Nueva DIAPOSITIVA.

NOTA: Si se desea agregar mas diapositivas debemos repetir el
proceso tantas veces como diapositivas queramos agregar.
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12. Si lo que se necesita es tener otra distribucidon de nuestra diapositiva, tenemos la opcién de asignarle un
disefio distinto, primero seleccionamos la diapositiva que deseamos cambiar de disefio y luego:

Nos ubicamos en la barra de menu y
damos CLIC en DIAPOSITIVA

g v E [®] Iniciar Presentaq
rmatgl Diapositiva rganizar Herramientas Complementos Ayu

.o B Nueva diapositiva Ctrl+M Tema  Transicion ~

Temas

Duplicar diapositiva

- ] . En esta present
Eliminar diapositiva

Haz Saltar diapositiva o)

Hazc

Haz clic para afadir un
titulo Haz che para afadir ua i

Cambiar fondo

I Ap| icar diseno I »- Diapositiva con titulo Encabezado de seccién Titule y cuerpo

Q Transllibn e R R
maestro
Titulo y dos columnas Solo titulo Una columna de texto
Damos CLIC en APLICAR DISENO
2 Haz chc para
Haz clic para afiadir afadic un Hiulo
un titulo
|dea principal Titulo de seccion y Titulo
descripcion
ara afiadir las notas del orador
XX%
.

Nos mostrara una serie de posibilidades
de disefio, seleccionamos la deseada y
se aplicara a la diapositiva seleccionada.

T —
12
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13. Otra forma de asignarle un disefio es seleccionar la diapositiva y desde la barra de herramientas seleccionar
DISENO y elegir el disefio deseado:

Damos CLIC en
DISENO de la barra
PRUEBA ¥ (&) de herramientas.

Archivo Editar Ver Inserte

A~ 8 [ Iniciar

, w ni Herramientas Complementos Ayu

+ v o A @~ k [T MW~ O N - E -rondo | Disefio~ J| Tema Transicién A
|
Haz dic para afiadir un B
titulo He i pevs 2fadi wa tkae
H az CI IC pa ra an adl r Diapositiva con titulo Encabezado de seecitn . Titulo y cuerpa
) . .
- Haz clic para afiadir texto
Titulo y dos columnas Solo titule Una columna de texto
3
HQE_u{I para afad at—f;.d:.ﬁf: f
|dea principal Titulo de seccion y Titulo
L descripcion
——
4
XX%

Nos mostrard una serie de posibilidades
de disefio, seleccionamos la deseada y se
aplicara a la diapositiva seleccionada.

Seleccionamos la
diapositiva

PRUEBA +¥% (& Guardado en Drive a

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

+ v o~ a -~ k B~ O N\~ E] Fondo Disefior Tema Transicién

Haz clic para afiadir un titulo

Haz clic para afiadir lexto Haz clic para afiadir texto
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14. Un TEMA es una combinacién de colores y disefios graficos que permiten unificar las diapositivas
visualmente de forma que con este ahorremos tiempo en la asignacién de formatos:

PRUEBA & &= &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos  Ayu

~ E [ Iniciar Presentacion  ~ 8 Compartir

E P Q- kK THA-Q N - Fondo  Disefiow Tema  Transicion ~ Temas 2

1
En esta presentacion v

Haz clic para anadir un

Haz clic para afadir un o
titulo
Haz C-- - . PR p— Sencillo clara
Al lado derecho de nuestra ,

pantalla visualizaremos una lista HeEE e pan 2tk A

de TEMAS que podemos utilizar {Blsa s AT
para nuestra presentacion,

podemos desplazarnos hacia la sencillo oscuro

parte inferior para encontrar mas Importar tema
variedad y dar CLIC en el deseado.

Haz clic para afiadir las notas del org

PRUEBA &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

~ B8 [ Iniciar Presentacion ~ @ Compartir

+ v~ - (0 - O ~ Kd Fondo Disefiovr | Tema  Transicion ~
= a- xfA-N- A Tomas 2

Haz clic para afadir un titulo

Haz C“C para Minimalista
anadir un titulo

Haz dfic para afiadir un subtitulo

Objetivo

I Y 4

Haz clic para afadir las notas del orador
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AGREGAR INFORMACION

15. Para agregar informacion textual a la diapositiva lo podremos hacerlo de acuerdo al diseiio que tenga esta,
de manera que damos CLIC en el cuadro existente y digitamos lo necesario:

PRUEBA r 3@ &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

~ E & Ini

+ v AR P @~ kiﬂavg\vé. #F = == Montserral  w = 40 4+ s A

-
- -

Damos CLIC en el cuadro
y digitamos lo necesario.

Haz clic para afiadir un subtitulo

PRUEBA ¥ B ©

~ B B Ini
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu
t v Aa@d T Q- RFMHA-O N~ 2 S = Montserrat ~ — 40 | # e ~

-
e
\ PRUEBA

o

'PRUEBA/

Haz dic para afiadir un subtitulo




2
=
2
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16. Luego de haber agregado contenido textual, debemos seleccionarlo y expandir la lista de herramientas que
podemos utilizar en dicho elemento (la utilidad de cada herramienta se explica mas detallado en el manual

de GOOGLE DOCS):

Formato Diapositiva

FA-Q N -~

visualizaremos la lista de
fuentes que podemos
elegir.

Damos CLIC y I

~

=

Organizar Herramientas Complementos Ayu

o & = == Montserrat ~ — 40  +

e A } k4
~ \

Podemos aumentar o
o disminuir el tamafio del

o o texto seleccionado.
PRUEBA
0

Haz clic para afiadir un subtitulo

Lobster w = 43 +L..I

" v
Opciones de formato

Aplicar animz  in

Para visualizar mas
herramientas para
dar formato al texto
debemos dar CLIC en
los tres puntitos.

Haz clic para afadir un subtitulo
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Poner CURSIVA al
texto.

Poner SUBRAYADO
al texto.

P

Poner NEGRITAal + livo Editar Ver /As’értar Formato

texto. o
— (4 - D o
- v EF,«‘ &~ |8 =N Interlineado
§ — del texto.
U A #»# oo =
y l}
; L d Color de Alineacion del
RESALTADOR. texto.
Cambiar de COLOR al
texto.
Asignar Lista Aumentar y
numérica. disminuir sangria.

. = == Lobster v = 43 4+ ees

i= = Y Opciones deformato  Aplicar animacién

Borrar
formato.

Asignar Lista
de viiietas.
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INSERTAR CUADRO DE TEXTO

17. Otra forma de agregar contenido textual a nuestra diapositiva es a través del cuadro de texto, que nos
brinda crear un espacio para ingresar la informacion:

Nos ubicamos en la barra
de ment y damos CLIC
r Verfl Insertar For:patn Nianncitiva _Oroanid

—_— en INSERTAR.

B &

@ ™ Imagen » [ Para dibujar el cuadro
I Cusdro de texto I debemos dar doble clicy
_ arrastrar el mouse hasta
4) Audio .
o alcanzar el tamaio
Damos CLIC deseado y soltar el clic.
Tabla > y
[] Gréfico >
7 Diagrama
A WordArt
*\, Linea ,
ad
. Comentar Cirl+Alt+M
R TIE-Q N~ & & == L v [=T 18 [+
=+ = iZ v = v = = X Opcionesdeformato = Aplicar animacién

texto de prueba

Damos doble clic para

ingresar informacion.
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HERRAMIENTAS DESHACER Y REHACER:

18. Contamos con la posibilidad de corregir los errores cometidos facilmente, para deshacer la dltima accién
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 & —

Archivo Editar ¢ sertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

Q « k BN O \ ~ Fondo Disefiow Tema  Transicion

\ PRUEBA

Haz clic para anadir un subtitulo

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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19. Utilizando esta herramienta el usuario puede rehacer las acciones que acaba de deshacer, otra forma de
rehacer es presionar la combinacion de teclas CTRLY.

Damos CLIC en el simbolo
para REHACER.

PRUEBA # @ & ~ 8
Archivo Editar nsertar Formalo Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

Q « k BN O \ ~ Fondo Disefiow Tema  Transicion

\ PRUEBA

Haz clic para anadir un subtitulo

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:

20. Para incluir una imagen en nuestra presentacion creada, 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.

. 4

/
B ® y»
VerIInsertar I:orrnato Diapositiva Organizar Herramientas Comgp
@ B Imagen > 4 Subir del ordenador 4
i dsitexio Q, Buscaren la Web
Audio
A Video & Drive
o =h
Seleccionamos la brna . x> Fotos
herramienta IMAGEN
GO Mediante URL
bla >
2 f
[i] Grafico = @ Camara r

o D.
rm Diagrama

A WordArt

"\, Linea >

ador

Ed Comentar Ctri+Alt+M
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21. Otra forma de poder insertar una imagen en la presentacién 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.

—

L3 v J] N - u Fondo  Disefio~ Tema  Transicidn
4 Subirdel ordenador

Buscar en la Web

Drive

Fotos

Mediante URL Wﬂmﬂ

&) Camara

Haz clic para anadir un subtfitulo

Utilizando cualquiera de las dos formas de
insertar una imagen se nos mostrara la misma
lista de opciones.
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22. Si elijo esta opcién significa que insertaré en la presentacidon una imagen que este ubicada en mi
computadora, por lo que me dara la oportunidad de buscar en mi explorador de archivos:

K ITT - O N -~ E Fondo

4 Subirdel ordenador

Buscar en la Web U

Drive
Fotos
Mediante URL

) Camara

Disefio~  Tema Transicion

Damos CLIC en SUBIR DEL
ORDENADOR.

PRUEBA

Haz clic para anadir un subtitulo

9 Abrir
« v I £ > Este equipo » Descargas

I Organizar ~ Nueva carpeta
terminadao Ly Nombre

@ OneDrive * al principio de esta semana (1)

v WEsteequipo & FONDO DE PANTALLA png

> $ Descargas
=] Documentos
B Escritorio
= Imdgenes
D Musica
J Objetos 3D
H Videos
£ Windows-S5D (€

- Nueve vol (D)

Nombre:

Buscar en Descargas

Fecha de modificacién

I Podemos buscar en

RO o estras carpetas o un USB
la imagen que
necesitamos.

Damos CLIC en la imagen y
damos ABRIR.

Archivos de ima’ e (*tiff;*.pjp; ~

Abrir | Cancelar
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[ B-0 N~ /== e B 1~ sustiirimagen~

\ Haz clic pa

Haz clic para afiadir tex|

(]
<
=
("2}
]'4
w
2
=
=

VOAVINVIrvI 3a

23. 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:

L3 v O N\ - I: Fondo | Disefio~ Tema  Transicidén

4 Subir del ordenador

Buscaren la Web

Drive

Fotos

Mediante URL Damos CLIC en BUSCAR EN

&) Cémara LA WEB.

Haz clic para afiadir un subtitulo
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] Iniciar Presentacion ~ 8 Compartir

S
I universidad nacional de caje I X

-

Damos CLIC e ingresamos
lo que estamos buscando.

Visualizamos los resultados

y seleccionamos la imagen
que necesitamos.

~ B [ Iniciar Presentacion ~ | @ Compartir
Complementos Ayu

a Transicion ~ " ” y :
universidad nacional de caje X

INSERTAR
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ftar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

K B-0 N~ & == e B 1o~-& -susturimagen~

Haz clic para anadir un titulo

Haz clic para afiadir texto

24. Si elegimos esta opcidn podremos acceder directamente a nuestro DRIVE navegar en el para buscar la
imagen que necesitemos, la seleccionamos y terminamos por insertarla:

LS v O\ - u Fondo @ Disefior Tema  Transicidn
4 Subir del ordenador

Buscar en la Web

Drive

Fotos

Mediante URL Damos CLIC en DRIVE.

&) Cémara

Haz clic para anadir un subtitulo
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» a 3] Iniciar Presentacion

A

Damos CLIC en la imagen
deseada.

-

& Google Drive Q

RECIENTE MI UNIDAD

8 Compartir

X

cc >

Reciente

Ayer

~ B

Herramientas Complementos Ayu

-~

Disefiow  Tema Transicion

anadir un titulo

[X] Iniciar Presentacion

a8 Compartir

-

&. Google Drive Q

RECIENTE MI UNIDAD

X

ce >

Reciente

Damos CLIC en INSERTAR.

(4] X  Seleccionados:1  INSERTAR

\
X
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R B-0 N~ /== e B 1-5 susttirimagen~

\ Haz clic paiys

Haz clic para afadir tex

(o]
<
o
(77]
]'4 ]
w
2
=
=

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

LS v O N\ - u Fondo  Disefior Tema & Transicidn
Subir del ordenador

s
Q, Buscaren laWeb

Drive

Fotos

Mediante URL

A Cimara

Damos CLIC en DRIVE.

Hagz clic para anadir un subtitulo
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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
de Cajamarca B

y luego damos CLIC en
INSERTAR.

CANCELAR INSERTAR

ar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

B - O N\ v E} Fondo Disefiov Tema Transicion

Universidad Nacional
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26. Si elegimos esta opcién podremos acceder a la cdmara, por lo tanto, podremos capturar una imagen en el
momento deseado y agregarlo a la presentacion:

L3 v O A\ -~ u Fonde | Disefio~ Tema  Transicién
4 Subir del ordenador

Buscar en la Web

Drive
Fotos

Mediante URL

Camara

Damos CLIC en CAMARA

para anadir un subtitulo

2 | @ docs.google.com/

docs.google.com quiere

W Usartu camara

| Permitir | Bloguear

Damos CLIC en PERMITIR

CANCELAR
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Damos CLIC en la camara
para capturar la imagen.

Luego de seleccionar la
imagen damos CLIC en
INSERTAR.

CANCELAR  INSERTAR
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S o ids 3 i e o

ar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

L B0 \ - ﬂ Fondo  Disefior Tema @ Transicion

Haz clic para an

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

S M-0 \N~ ¢ == o BB 1 -~ & sustituirimagen~

Haz clic pais

Haz clic para afiadir tex|

UNIVERSIDAD

VOAVINVY/ VO 3a

Damos CLIC en la imagen.
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Definimos el grosor
del borde de la
imagen.

Podremos establecer
el color del borde de
la imagen.

Elegimos el tipo de
linea del borde la
imagen.

\ o P = U
Formato Diapositiw_, Orgal izar Hermientas Complementos Ayu
B-O N~ ¢/ = = o 10 ~ & Sustituirimagenv  ses

" Opciones de formato  Aplicar animacion

Damos CLIC

para recortar |
la imagen. NACIONAL

Opcidn para visualizar
mas herramientas de
formato.

VORVINVIrvO 3a
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Luego de dar CLIC en OPCIONES DE IMAGEN se apertura un cuadro lateral que
permitira la edicion mas detallada de la imagen agregada.

~ E (2 [Iniciar Presentacion ~ 8 Compartir
ganizar Herramientas Complementos Ayu

= == o B i IR Sustituir imagenw ~ =+= N .
B u-a Opciones de formato b4

» Tamafio y rotacion

»  Posicién

> Recolorear

»  Ajustes
»  Sombra paralela O
> Reflejo |

orador

Expilorar

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

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

28. Para incluir un VIDEO en nuestra presentacién creada, primero debemos dar CLIC en la ficha INSERTAR y
elegir VIDEO, teniendo posibilidades de buscar dicho video:

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

A J—

PRUEBA >

Archivo Editar Vel Insertar IFormato Diapositiva Organi

+ v e~ @, M Imagen > e
1 Cuadro de texto
© \ FRLENA 1) Audio
B Video :
2 > l/ Oy Forma -
. ' Tabla B
Seleccionamos la
herramienta VIDEO [i] Grafico >

= Diagrama

w

N A WordArt
A\, Linea -
4
3
- sus Ed Comentar Ctrl+Alt+M
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29. Luego de dar CLIC, nos aparecerad la opcidn para buscarlo en YouTube, desde la URL o desde nuestro propio
Google Drive:

Insertar video

Busqueda Por URL Google Drive

3 Youlube ||

Escribe lo que quieras buscar en el cuadro superior para buscar videos.

Cancelar

30. Nos permitird una busqueda directamente en la pagina de YOUTUBE de manera que insertamos el tema
del video y elegimos el video correcto:

Insertar video

Busqueda Por URL Google Drive

3 Youlube ||

Escribe lo que quieras buscar en el cuadro superior pg scar videos.

Ingresamos el tema de
busqueda y demos ENTER.

Cancelar
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Insertar video

Busqueda Por URL Google Drive

u Y[][ﬂube medio ambiente

| ;QUE ES EL MEDIO AMBIENTE? - Definicion y resumen

| Bienvenidos a EcologiaVerde, en este nuevo video llamado " QUE ES EL MEDIO AMBIENTE? - Definicion y resumen”
te vamos a quitar todas las dudas sobre el MEDIO AMBIENTE. Quédate con nasotros a ver este video sobre el MEDIO

| Z2min-18 nov. 2018

| Historias para cuidar el medio ambiente completo
Es una serie de Historias para cuidar el medio ambiente, cnmpl[adas ‘2 video

£0x .
R ! 15 rrin- 6l 3676 Seleccionamos el correcto.
J| Para cuidar el ambiente, la conciencia no alcanza | Sergio Federovisky | TEDxCordoba
£ Sergio es un enamorado de la naturaleza. Como bicdlogo, periodista e investigader de politica ambiental, nos viere a

Cancelar

Insertar video

Busqueda Por URL Goaogle Drive

u Y[][ﬂuhe medio ambiente

(QUE ES EL MEDIO AMBIENTE? - Definicién y resumen
| Bienvenidos a EcologiaVerde, en este nuevo video llamado “; QUE ES EL MEDIO AMBIENTE? - Definicién y resumen”
| te vamos a quitar todas las dudas sobre el MEDIO AMBIENTE. Quédate con nosotros a ver este video sobre el MEDIO
| 2min- 18 nov. 2018

Historias para cuidar el medio ambiente completo
| Es una serie de Histonias para cuidar el medio ambiente, compiladas en un solo video

Damos CLIC en
SELECCIONAR.

'nte, la conciencia no alcanza | Sergio Federovisky | TEDxCordoba
oy ergio es un enamorado de la naturaleza. Como bidlogo, periodista e investigador de politica ambiental, nos viene a

Cancelar



INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE SLIDES - ESTUDIANTES

PRUEBA @ ~ B

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

+F vy ~~m P Q< K B-0O \N~ & = = Ed Opciones de formato

AN -

31. Situviéramos la direccion URL o LINK del video que necesit amos agregar a nuestra presentacion podemos
acoplar dicho enlace directamente y cargar el video:

Insertar video
Busqueda Por URL Google Drive
Damos CLIC y pegamos el

LINK del video que
deseamos insertar.

Pega una URL de YouTube aquf: ||
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Insertar video

Busqueda Por URL Google Drive

Pega una URL de YouTube aqufl | hitps:/www.youtube com/watch?v=8v099 T4QZI

§ ) ;QUEESEL MEDIOAM... i

Si el link es el
correcto tendremos
una previsualizacion
del video.

=] ~

Damos CLIC en
seleccionar.

PRUEBA v« ()

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

+ v ~@ P @~ K B0 N~ ¢ = = K Opcionesdeformato

\ Haz c[I:ic para anadir un titulo

Haz clic para
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32. Sielegimos esta opcidon podremos acceder directamente a nuestro DRIVE navegar en el para buscar el video
gue necesitemos, lo seleccionamos y terminamos por insertarlo:

Insertar video

Blsqueda Por URL Google Drive

Pega una URL de YouTube aqui: I|
' °  Damos CLIC en

GOOGLE DRIVE.

Insertar video

Mi unidad Unidades compartidas Compartido conmigo Recientes

Il

Seleccionamos el Q
video deseado.

M gdoxyhs-oua(. M mug-dgnr-hnu (.

Damos CLIC en
SELECCIONAR
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PRUEBA v [3 & Guardado en Drive A E

Archivo Editar Ver Insertar Formatoc Diapositiva Organizar Herramientas Gomplementos Ayu

+ vy @ P Q- K M-O N~ #& = 5= [E Opclonesdeformato

33. Debemos dar CLIC en el video para poder visualizar las herramientas que ayudaran a dar formato al mismo:

PRUEBA ¥ (&)

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

~ 8

+ v~ P Q- K M-0 N\~ ¢ = = [E Oopcionesdeformato

Q
Damos CLIC en el video.
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Definimos el grosor
del borde del video.

—

Podremos establecer
el color del borde del
video.

Elegimos el tipo de
linea del borde del
video.

N Tl N\ -

rtar Formato $§\'a Orgz nizar He;,m?ntas Complementos Ayu

-

~

_ ~

-

\J

4

Opciones de formato

Opcidn para visualizar
mas herramientas de
formato.
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Luego de dar CLIC en OPCIONES DE FORMATO se apertura un cuadro lateral que
permitira la edicion mas detallada del video agregado.

~ E 2 Iniciar Presentacion ~ 8 Compartir
tiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

- & = = Opciones de formato A i
a 3 Opciones de formato X

v  Reproduccién de videos

§ ) (QUEESELM..

C

YouTube
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
00:00 e 02:04 (6
otas del orador
Exp
1 o I

Este panel permitira visualizar
herramientas mas amplias para la edicion
del video que estemos utilizando, son
opcionales por lo que no es obligatorio
utilizarlas. Para visualizarlas completas
debemos desplazarnos hacia la parte
inferior.
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TRANSICION Y ANIMACION:

34. Otro elemento importante de las presentaciones son las transiciones, es decir, los efectos de movimiento
gue se ve a medida que avanzamos de una diapositiva a otra. Una vez seleccionada una diapositiva damos
clic en Transicion:

~ 8

tar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

.. Damos CLIC en

TRANSICION

Transicion

R TIMW~- O N\~ El rondo Disefiow Tema

Cambiar transicion

PRUEBA

Haz clic para afiadir un subtitulo

~ B [ Iniciar Presentacion ~ = @ Compartir
Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

WO N\ - Fondo  Disefiow = Tema  Transicidn A X

Movimiento

Transicion entre diapositivas

Panel lateral permitira
elegir efecto de la
diapositiva.

b4 D Nada

Nada -

Aplicar a todas las diapositivas

Animaciones de objetos

ra afiadir un subtitulo

Fundide de entrada

ic para afiadir las notas del orador

Reproducir
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~ B [ Iniciar Presentacién ~ | @ Compartir
Herramientas Complementos Ayu

Disefio~ Tema Transicién N T
Movimiento X

Transicion entre diapositivas

Desplegamos la lista v D Nada

de efectos posibles y

seleccionamos uno. \\! N .
Nada
Disolver
Fundido

Haz clic para afadir un subtitulo ) . .
Mover diaposiliva desde la derecha

Mover diapositiva desde la izquierda
Girar
Cubo

Galeria

~ E [®) Iniciar Presentacion ~ 8 Compartir
ganizar Herramientas Complementos Ayu

Fondo  Disefio» Tema @ Transicion A § 3
Movimiento x

Transicion entre diapositivas

v D Disolver

Podemos
personalizar el
efecto elegido.

Disolver -

I Lenta Media Répida

Aplicar a todas las diapositivas

Haz clic para afadir un subtitulo

Animarinnace da nhiatne

orador

Reproducir
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ganizar Herramientas

Disefio~

Fondo

orador

Tema

~ E [®) Iniciar Presentacion ~ 8 Compartir

Complementos  Ayu

Transicion ~ i@
Movimiento X

Transicion entre diapositivas

v D Disolver

Disolver -

Podemos aplicar esta
configuracion a todas - i
enta Media
las diapositivas de [
manera répida. /I“ Aplicar a todas las diapositivas I

Animarinnace da nhiatne

Rapida

Haz clic par;

Reproducir

©

PRUEBA v 0 &
Archivo Editar Ver

Q -

Simbolo que nos indica
que se le asigno una
transicion.

Insertar

Herramientas

Formato Diapositiva Organizar

Complementos  Ayu

Fondo Disefiow @ Tema | Transicidn

x T BW-Q N\~

N e

Hagz clic para afadir un subtitulo
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35. Otro elemento importante de las presentaciones son las animaciones, es decir, los efectos de movimiento
gue se ve a medida que avanzamos de un objeto a otro. Una vez seleccionado un objeto damos clic en
APLICAR ANIMACION:

Debemos dar CLIC en el

objeto al que queremos

asignarle una El video proporciona una manera eficaz para ayudarie a demostrar el

a 0z punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para

O insertar del video gque desea agregar. También puede escribir una palabra
cuadro de texto, clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

imagen, video, formas,

etc.
Damos CLIC en los tres
puntos.
ﬂ' 0._] \ b ® S = == v - + ven ——
E~ = IZ v iZ v & FE ¥ Opcionesdeformato  Aplicar animacion
Aplicar animacion -
Dalra angad O q
Seleccionamos APLICAR
ANIMACION.
O O O
geo propo L) " L) " L U 1 L}
[ 0 0 (] § = pUen =i 0QIgo pa
§ = e0 0 § (] [] 4 [ i ESCID [ D
[ D Cd 0eo O Ej0 (O ) 00 D
O O
[ | [l
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~ a [ Iniclar Presentacion = & Compartir
Diapositiva Qrganizar Herramientas Complementos Ayu

) ~ K&  Aplicar animacién ~ =
2 N & P Movimiento X

Animaciones de objetos

Fundido de entrada

v I}

(Al hacer clic)

Panel lateral permitira
elegir efecto que
asignaremos al objeto.

Haz clic para anadir un titulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarie a demostrar el

Fundido d trad -
punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para HRCISE ERRana
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.

Al hacer clic -

D Por péarrafo

Lenta Media Rapida

-+ Anadir animacion
dir las notas del orador

Reproducir

Explorar

A a [X] Iniciar Presentacién ~ i Compartir
Diapositiva Qrganizar Herramientas Complementos Ayu

~ [k  Aplicar animacién ~ 5 o
b, B | Aplicar Movimiento X
Damos CLIC y Animaciones de objetos
desplegamos los
Fundido de entrada

efectos posibles a usar. v (Al hacer clic) ]
"_

Haz clic para anadir un titulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarie 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.

. |
I Fundido de entrada -

I Al hacer clic - I

Damos CLIC y

desplegamos las /[ Porparrafo
acciones que iniciaran

el efecto asignado.

Lenta Media Rapida

<= Anadir animacion

dir las notas del orador

Reproducir

Explorar
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A a [X] Iniciar Presentacién ~ i Compartir
Diapositiva Qrganizar Herramientas Complementos Ayu

Aplicar animacidn

Si se desea eliminar la %
animacion damos CLIC
en el simbolo.

g

Fundido de entrada [E]

Haz clic para anadir un titulo

v .
(Al hacer clic)
El video proporciona urla mal}era eﬁcafz para ayudarle a dem.ns:trar el Fondidsd et .
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.
Al hacer clic -

|:| Por parrafo

Tenemos la posibilidad
de agregar mas de una
animacion al mismo

objeto. ~

Lenta Media Rapida

I’ - Anadir animacion I

dir las notas del orador

Reproducir

Explorar

36. Silo que se desea es tener una previsualizacién de la transicién o animacién que hemos asignado, debemos
dar CLIC en el botédn REPRODUCIR:

A E [ Iniclar Presentacién ~ a Compartir
Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu
Ed  Aplicar animacién ~

D -
2N Movimiento X

Animaciones de objetos

Haz clic para anadir un titulo Fundido de entrada

v m

(Al hacer clic)

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el

Fundido d trad -
punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para HRGIR g aane
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. All "
hacer clic -

D Por parrafo

Damos CLIC en el botén

y lo visualizamos en la Lenta Wedia Rapida
presentacion.

Anadir animacion
—

e

Esplotar I Reproducir I

dir las notas del orador
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e B id i A

ELIMINAR DIAPOSITIVA:

37. Para eliminar una diapositiva lo primero que debemos hacer es seleccionar la diapositiva a eliminar:

PRUEBA ¥ = & ~ 8

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diaposiliva Organizar Herramientas Complementos Ayu

@~ k M- QO N\ -~ Fondo Disefiow Tema  Transicién

\ Haz clic para ahadir un titulo

Haz clic para afiadir texto Haz clic para afadir texto

Seleccionamos la
diapositiva deseada.

.
!/

PRUEBA v (&)

Archive Editar Ver Insertar Farmatc! Niapositiva Ilrganizar Herramientas Con

+ v x Damos CLIC en s | Nueva diapositiva Ctrl+M  Tema

__ DIAPOSITIVA.
o \ omiena

Haz clic para afiadir las notas del orador

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Saltar diapositiva titu

Mover diapositiva »

Cambiar fondo Seleccionamos

Aplicar diseno ELIMINAR
DIAPOSITIVA.

Transiciéon

Editar maestro

Cambiar tema
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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.

P E [ Iniciar Presentacion [~ & Compartir

r Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayu

M- \ - Fondo = Diseflio~ Tema  Transicién ~ O Tomas 52
En esta presentacion W
Haz clic para afadir un titulo
\ Haz clic para afiadir un
titulo

Haz clic para afadir texto Haz clic para anadir texto
Haz clic para aiadir un sublitulo

Sencillo claro

Haz clic para afiadir un
titulo

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 sélo 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 a tu documento sin titulo antes de compartirio:

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? “ \

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

)
52
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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 botdén 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
PRUEBA
‘ Abrir en Docurnenios \
Documentod yogle: crea ¥ edita documentos en linea
Google LLG, nphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA G I
Reci . 7 . yartio un archive de Oog e
. Clic para abrir el
documento.
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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.

m a4 M E [ Iniciar Presentacion ~ @ 22 Compartir

Usuarios con los que
estamos compartiendo
el documento.

Ademas de ello, cada vez que algln usuario modifique parte del contenido 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 serd visto junto con una etiqueta con su nombre.

Azucena GI
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.

También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que
mejor se adapte a su documentc

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 ~ =

PRUEB

E ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA .. ENCUESTA VARIADA ... PRUEBA

4%

. ; ‘ = |[f{tn || e
= |2 HE SR {HE | i UM NUML
=1Z I EHEE 1 : e = e R SR SSR
| i
}

RARARER RS

|
T
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CERRAR SESION

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.

® | @ 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

System UNC

system @unc.edu.pe ® Usar otra cuenta

Gestionar tu cuenta de Google .
&~ Quitar una cuenta

&+ Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Ten s del Servicio

1

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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Oficina General de Sistemas Informdticos y Plataformas Virtuales

GUIA
Persona Cargo

Walter Ronald Pérez Estrada Director OGSIPV

Karina Seclen Hidalgo

Gustavo Juan Miguel Hernandez Granados Equipo de Instruccién

José Luis Guerra Cabrera

Nilda Azucena Guevara Sandoval Edicion
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