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INTRODUCCION

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAM
MANUAL DE GOOGLE DODSCENTE

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los serviaiosrele electronico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas, gmelasituacion actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soportelpsiaases virtuales, organizacion de actividades,
almacenamiento de informacion, etapoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Googteeste caso GOOGLEC&on lo quese busca conseguir
los siguientes beneficios:

T
1

T

Ofrece la posibilidad de crear un documento

Permite compartiry facilitar la colaboracion e integra visores y editores paradlasumentos creadosin
necesidad de instalar ningun programa adicional

Capacidadie crear y modificar documentos desde cualquier lugar

Herramienta inteligente de edicion y estilos, dar formato aaexy parrafos. Elige entre centenares de
fuentes y afiade enlaces, imagenes y dibujos
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1. Acceder ahttp://www.google.com/

ocogle X

< C & nhttpsy//www.google.com.pe

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar cli¢ eny § G 1A NJy £

Gmail Imagenes EEEI Iniciar sesion

C’iQef. 91“6

(=

Buscar con Google Me siento con suerte

3. aLyAiOA I hacigndoauso se/la Cuenta de Correo YNGrrespondiente contrasefia

Google Google
Acceder System UNC
Usa tu cuenta de Google @ system @unc.edu.pe v

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

o ;Olvidaste la contrasena?
;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para ¢

navegar de forma privada. Mas informacion

T
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Gmail Imagenes  =i:

Si se ingres6 correctamente:
Q,'f 9 Q Se mostrara la foto de perfil
o del correo electronico o la

primera letra delnombre.

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 || ::s
Ny

Hacer clic en la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

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

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos
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5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamd3rRIVE damos clic para abrirla.

Gmail Imagenes  =i%

9 * Cuenta Gmaily Drive

Hacer CLIC en la

. Document... Hojas de c... Presentac...
Herramienta
<
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

nol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos

6. Aparecera uanueva ventana que nos permitixé@rificar lo almacenado hasta el momento

L Drive Q, Buscar en Drive - ® @© b nl!nch e

Mi unidad ~ =]
I— Nuevo @
Carpetas Nombre 1
Prioritario
» [B]  Miunidad B cCiassroom B ENCUESTA VARIADA .. o
2\, Compartido conmigo )
Archivos
@ Reciente
+
Y7  Destacados
CUESTIONARIO GET CONECTED
[l  Papelera et s o
\ \

Almacenamiento

765,7 MB utilizado

03. Microsoft Outlook... & 03. Microsoft Outlook... E CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIQ GET ...

_ >
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7. Ubicados en nuestro DRIEbcedemosadar CLI@n NUEVO de manera que podemos elegir la creacion
de nuestro documento

L Drive Q, Buscar en Drive = 0 =
Miunidad ~
I— Nuevo
A». Archivos

PR . N\
Prioritario \{1

LY

» Mi unida Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2, Compartido conmigo

Camntos genercs lteraios exmen?

\ \
@ Reciente
‘ Drive Q_ Buscar en Drive
Damos CLIC para elegir qu
(2 Carpeta tipo de doc. deseamos.
Subir archivo
Subir carpeta

I B Documentos de Google I >
I Documento en blanco I
Hojas de calculo de Google >
Desde una plantilla
i >
Presentaciones de Google 1 vrr—— 0 AUXILIAR TRIMESTRE Il
Mas > ftiste ayer Creado hace menos de un afio por ti

Damos CLIC.
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g e idy Mm"-f-"'p

‘ BARRA DE TITULO BARRA DE MENU
/
\/ —_—
Documentosin titulo ¢ / -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
oA @A P 00 Tetonm. v Al v v BIUAS 0 ESEE 2 EFEYEE X J Eciin v A
21:1234557991011121314w5;&wwa\
\
¢ ’ BARRA DE HERRAMIENT
|
Los titulos que aiiadas al documento
aparecerdn aqui.
1
AREA DE TRABAJO

NOTA: El uso de las herramientas de formato y manu
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 creacior
de nuestro documento:

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

/

I Documento sin titulo Iﬁ =l & conpart
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

;'EE'EEX /Ed\C\OH v A

woA@ AP 00 Tedonom. v A + 11 v BTV

(]
o
[5 |
4
1

1l
il
n
—
I
T

200 101 1201034 100020 11304150 61T |18

o

e

Los titulos que afiadas al documento
aparecerdn aqui.

El PRUEBA !n £3 Mi unidad
r Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion
A T

~ ~m A 100% ~  Textonorm.. w  Arial v 11 +~xB I U A » o

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

o~

e

Los titulos que afiadas al documento
apareceran aqui.

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

PRUEBA ¢ &

Archivo JEditar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos A

-~ ~ @ 4 B 100% w  Texto norm.. Arial - 11 + B

\ 2 1 - 1 2 3 4

& Damos CLIC en ARCHIV(

Los titulos que anadas al documento

apareceran aqui. ) ]
El video proporciona una m

clic en Video en linea, pued
También puede escribir ung
adapte a su documento.Pa|]

nnnnnn o b =

PRUEBA % @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Al

Descargar >

Damos CLIC en Enviar por correo electrénico como archivo adjunto
CAMBIAR NOMBRE

—_—

Activar acceso sin conexion

B Historial de versiones »
apa )
Cambiar nombre I DDOI'CI(?HB una m
10 en linea, pued
Mover lede escribir ung

1 documento.Pa
1 encabezados,

© @ Mover a la papelera 1plementan entre
oy la barra later]

o #. Afadir acceso directo a Drive

Publicar en la Web

Detalles del documento
Idioma >

Configuracidon de pagina

o = 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

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacién hace 29 minutos
=~ &A% T® ngresamogontenido " "B 7 UL S @BAB- =- 12 E-E-EE X i
‘ 200030 40506 17 1819100 [ 11| 120 | 1130 1 1140 | 18 17+ 1118
al documento. ¥
&
Los titulos que afiadas al documento
apareceran aqui. - )
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 encahezados, pies de pagina, paginas 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

PRUEBA ¢ & M E 8 Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 34 minutos
e o~ @ A T O100% v Textonorm.. v Atial + 11 +BIUAS ocRQB = 2 E-EYEE X Jv A
Seleccionamos el texto: ! 2134 s e T8 9 1001120 1130 [ 140 115 [ ghe | 1701118
. a dar formato.
&
Los titulos que afiadas al documento
aparecerdn aqui. . i )
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga 4]

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 documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas 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.

<+
w
I ==
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11. Seleccionamos el texto deseado y elegimos una fuente o tipo de letra

PRUEBA # B © ~ B

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La dltima modificacion se ha realizado hace unos s..

~ ~m AP 100% - Texlonorm,.‘IAriaI '_I” vBIQiA’ oW =- 12 EvE-EE X 2~ A
Y v 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14 15 ] 17 18

/

B8 Compartir

Damos CLIC el tipo de
B letra.

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga +)
clic en Video en linea, puede pegar €l 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 entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el
encabezado y la barra lateral.

PRUEBA ¢ @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha rd

~ ~ @ A, B 100% v Textonorm. v Aral ~ 11 ~B I UA » o0 HMN- §
2 1 . 6 7 8 9 11001 11
M Mas fuentes
8 <«
— EL VIDEO Covent

Damos CLIC en el tipo de AT ST

letra deseado. v Al 3 eficaz para ayudarle a demost]
o ra jar el codigo para insertar del vi
Caveat bra clave para buscar en linea e
- rgar a su documento un aspectd
Comfortaa " __ e pagina, paginas de portada y
N
= e Sams NS I ‘or ejemplo, puede agregar una
w Courier New
- EB Garamond >
Georgia
Impact
Tobater

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

PRUEBA # [ & ~ B

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s..

A~ A P 100% v Textonorm.. v Arial -I n vIB I UA & ocBQB- =~ 1= Evi~

2 1 v I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 4 15

o «

< Damos CLIC en el nimero
"~ ELVIDEO

6 Compartir

< 2~ A

17 18

€

EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga +
clic en Video en linea, puede pegar €l 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 entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el
encabezado v la barra lateral.

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

Textonorm.. v = ComicSan.. v [11 |+ B I U A »& ocOQWB- =~ 12 iE~viE~E E V¥
2 . N 2 g 415 6 7 8 9 1100 1 111 120 1 13+ | 14+ | 15 17
9
10
, 11

EL VIDEO

El video pra ‘na manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga

clic en Vide ea, '= pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.

También pui 18 iribir “hra clave para buscar en linea el video que mejor se

adapte a su ” znto.Para " su documen’ro un aspecto pr‘ofesmnal Word

proporciona zzados ' isefios de cuadro de

textoque s 39 lemen Damos CLIC en el tafio ' una portada

coincidente abeza deseado.
36
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13. Silo que se desea es aplicar la caracteristiddElB8RITAI texto lo hacemos de la siguiente forma:

R

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

Texto norm... ~  Aral ~ 1 - I B II U A » cocBQ M- =~ 1= i~ i~
2 1 =01 2 3 7 6 7 8 9 1001 11120 1130 | 140 | 15

liil

il

Il
i

€

Damos 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
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

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

Texto norm.. ~ | Arial ~ 1" ~+ B IT UA »» -ocBQM- =~ 1= =~ =~
-_— —

liil
ii
-
Inl

2 1 v 1 2 3 4 “\\ 3 7 8 9 10 11 12 13 14 15
\

€

Identificamos que esta

3 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. Si lo que se desea es aplicacémacteristica de CURSIVA al texto lo hacemos de la siguiente forma:

Guardando...
~
brtar  Formato Herramientas Complementos Ayuda  La dltima modificacion se ha realizado hace unos s...
Textonorm.. v  Arial v 1 v Bl I Ig A & oo M- =~ IZ E~=~=H
2 10 2 3 = 6 7 8 9 10 1 AT 20 130 | 140 | A5 | 36
v /
Damos CLIC en el simbolo

0
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 portfada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

Guardando...
~
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
i > = = = 4= = =
Texto norm... Arial + 1 ~ B I UA # Q0 B =~ 1= E~ 2~ E =
2 1 = 1 2 3 4 54 4 7 8 9 100 1 1101120 1130 1 140 | 150 | 3

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 cddige 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 cuadre 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 ahogolos de la siguiente forma:

Guardando...
M
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Laultima modificacion se ha realizado hace unos s...
Textonorm.. w  Arial amt *+ B Ilg |A S oo QB =+ 12 E~iE~E S
2 1 v 1 2 3 4 5 \ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 3}
Damos CLIC en el simbolc
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
M
brtar  Formato Herramientas Complementos Ayuda  La dltima modificacion se ha realizado hace unos s...
Texto norm... ~ Arial > 1 ~ B T UA 2 oM =E- I=Z =~ i~ E 3
- —
2 1= 2 3 4 5 6, 7 8 9 1100 1 AT 1 120 1 130 1 14 | 150 | 36

Identificamos que esta
activo.

I EL VIDEO 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 fexto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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16. Debemos seleccionar el texto que deseamos cambiar de color y hacer lo siguiente

brtar  Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace 2 minutos

Textonorm.. v  ComicSan. ~ 12 ~v B T U| A |)’ oM =+ = =+ =+ &}
— —

2 1 v 1 2 3 4 5 6 1 8 9 10 11 12 13 14 15 s ]

Damos CLIC en 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 disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.

~
tar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace 14 minutos
Textonorm.. v  ComicSan.. = 12 ~ B I UA & ocOQM- =~ I=Z v~ EE
2 1 v 1 2 3 4 5 6 ... 13 14 15 +b
Damos CLIC en el color
deseado. ‘®

e ::OO::::::

El video proporciona una maner 0000000000 el punto.

Cuando haga clic en Video en lin} 0017400 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 texto 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 segun sea necesario y elegir el ¢
deseado de la siguiente forma:

A~
ertar  Formato Herrq Damos CLIC en simbolo La ultima modificacién se ha realizado hace unos s...
Textonorm.. v = Ca del resaltador. o = ”I coc B MW =~ 1= |iE~ =~ E S
2 1 L I S B T S I 140 1 150 | b

© Ninguno

to

EL VIDEO

o0

El video proporciona una manera efic o0 000000 punto.
Cuando haga clic en Video en linea, p 0000000000 ar del video
que desea agregar. También puede e 0000000000 scar en

linea el video que mejor se adapte a  PERSONALIZADO Jocumento

un aspecto profesional, Word propoi @ 10, pdginas

de portada y disefios de cuadro de texTo que se com| o

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

Guardado en Drive

A
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
Texto norm... Arial - 1 ~ B I UA »# ccOQM- =+ 12 E~iEE~E B
2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 1401150 1 3
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 simbolc ~
Herramientas Complementos de alineacion. e O minutos
P~
ComicSan.. « 12 v U » o *I=~] IZ =~ =+ = I=
1 —3 1 2 3 4 5 6 7 8 R — 13 1401 150 | 36
N

Elegimos el deseado.

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.

M
Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
ComicSan.. v 12 ~ B I U A » oo B M- =~ [ £~ i~ 3
1 = 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 141 | 150 | 36
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 pertada coincidente, el encabezado y la barra
lateral.
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19. El interlineado es el espaciue existe entre linea y linea de texto, podemos modificarla de la siguiente

forma

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAM
MANUAL DE GOOGLE DODSCENTE

Damos CLIC en el simbolc

v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

v

Elegimos el deseado. —
EL VIDEO

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a den
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo parc
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 coincidente, el encabe
lateral.

v

~ a
erramientas Complementos Ayl de interlineado. lizado hace unos s...

ComicSan. v 12 ~ B I U A »# oo Bl M-~ ngIEIgEv = -

EE X 4
Sencillo
1,15
1,5
Doble

Anadir espacio antes del parrafo

Afadir espacio después del parrafo

Espaciado personalizado

Mantener con el siguiente
Mantener lineas juntas

Evitar lineas aisladas

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

Y
Ju

ComicSan.. v 12 ~ B I U A » o O B~ =~

1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12

EL VIDEO

lateral.

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 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

—
i
o
4
i
4
.
ii
nl
b<i

w
N
=
€
I~
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20. Existen dos tipos de listas las numéricas y las de vipetdamos utilizarlas de la siguiente manera:

Damos CLIC en el simbolc O m
. - ~
ato Herramientas Complementos Ayuda de lista numerica. £e UNnos s...
h.. ~  Arial ~ 11 v B T UA & oM~ =~ 1= =S EE Y 4
1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1
1. 1) 1.
que desea agregar. También puede escribir una palabra clave par N z; 1.
. 1.2
. . . - i i) 1.21.
linea el video que mejor se at Elegimos el deseado. — 2 2) 2
un GSPZCTO PI"Of@SfOnG], WOPO—Pv-va-cmm,—Pm-ue PC A. I.A 01.
a. . a.
. b. B. b.
de pertada y disefios de cuadro de texto que se complementan e i 1 i
B I 02.
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado
lateral.
Cuaderno
Lépi [+
apiz
Lapicero
Borrador
en Drive
M
rmato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
orm... ~  Arial - 1M1 v B IT UA » oocOQMN- =- 12 E-i=-E =
2 1 P 1l ' 2 3 4 5 6 7 8 9 1001017 12010130 1 140 1150 1 F |

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 disenos de cuadro de texto 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 lagftktas podemos utilizarlas de la siguiente manera:

Damos_ CLIC er_INeI simbolc =
ormato Herramientas Complementos Ayuda Laul de lista de vifetas. BSS...
norm.. ~  Arial ~ 11 - B JIT UA ### ocOQB- = I Eq4=E4=E E ¥ 7~
2 1ol 2 3 415 6 7 8 9 1100 | 11 20 1130 | 14
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su doct @ @ a
o = [u]
un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pdgina, | . . - “ a
L] &« Q
de portada y disefios de cuadro ¢ ] -
P Y Elegimos el deseado. — - x .
ejemplo, puede agregar una pori , -0 b . g g
° " "
lateral. = * =
Cuaderno
Lapiz 2
Lapicero
Borrador

en Drive

Y
i
B

ormato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...

horm... v Arial v 11 v B I U A # o n E' =~
— —

2 1 M lel 12 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
linea el video que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su documento

—
1
i
4
i
4
liil
Il
>4

€
2
~J
=

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.
E:;gerno +)

Lapicero
Borrador

* % A %
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22. La SANGRIA es el espacio entre el limite de la hoja de trabajo y la linea déktexse, puede modificar:

Damos CLIC en el simbolc =
. .. P 7
rmato Herramientas Complementos Ayuda  La dltima modific Rae disminuir la ST
m.. « Arial -~ 11 ~ B 7T U A # oc0OQ M- =~ E‘:;-:\?':' SEE XY
2 1 = 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1001 12 13 1401150 | b 18
EL VIDEO Damos CLIC en el simbolc

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 disefios 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...
i g = = = 4 - =
norm.. w  Arial v 1 + B ZT UA » oM =~ [Z E~i=~ T =
2 1 192 3 4 5 6 7 8 9 1001 1201013 14010150 | b | 117
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 entfre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra

lateral.
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23. Si tenemos texto existente con el formadeterminado podemos copiar solo el formato de manera que
disminuimos tiempo, para eso detm@sprimero seleccionael texto con el formato que queremos copiar

PRUEBA @

~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 19 minutos
e~ 100% ~ | Textonorm.. -  Arial ~ 1 B ZIT UA » oclQB- =E- IE E~-iE~E =
Copiar formato 2 1 gl 2 3 4 5 6 7 8 9 001 12 130 1 140 1150 | Fpo | 1
& EL VIDEO

Damos CLIC en el simbolc \
El video propaonsion

) . “an afiras nana maidanls
Los titulos para copiar eformato. a demostrar el punto.

aparecerar ~ Seleccionamos el texto del , )
Cuando haga clic . para insertar del video
gue queremos coplar el
que desea agr¢ 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 i (&) A
b Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacién se ha realizado hace unos s...
A, T 100% v  Textonorm.. v  Arial v M - B I UA # oo M- =~ 1= i~ iz~ = i
2 1 = 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1001 11 12010130 | 140 | 150 | 36
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 & :ar en

Seleccionamos el texto al
linea el video que mejor se adapte ast  QuUe queremos pegar el umento

_ formato. L
un aspecto profesional, Word proporc paginas

de pertada y disefios de cuadro de texto que se complementa = si. Por

ejemplo, puede agregar una porfada coincidente, el encabezado y la barrf lateral.

& Cuadornn
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24. Si tenemos texto con formatos ya asignados y lo que necesitamos es regfesawasd de inicio podemos
utilizar esta herramienta:

Damos CLIC en el simbolc a

Herramientas Complementos Ayuda  La ultima modificacion se ha para borrar el formato.

Arial - 14 ~ B IT UA » ocEQM- =+ 1= =~ =~
-

— 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 documento.Para otorgar a su documento

un aspecto profesional, Word proporcioni  gglaccionamos el texto al 'd49inas

que queremos borrar el
formato.

ejemplo, puede agregar una portada conv/mmarm
lateral.

* Cuaderno

de portada y disefios de cuadro de texi . Por

Guardado en Drive

X
D
B

ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacién se ha realizado hace unos s...

it
Inl
b

Texto norm.. ~  Arial > 11 *~+ B I UA » oc0OQB- =~ Iz E~i=-E
— —

2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

ju

12 13 14 15 35

=
~
)
@

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 barrg =

* Cuaderno
* | apiz
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25. Contamos con la posibilidad de corregir los erraresietidosfacilmente, para deshacer la Ultima accion

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

Damos CLIC er simbolo

para DESHACER.
PRUEBA e v
Archivo Fd* Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 31 minutos
= A P 100% v Textonorm. v Arial + 11 v BIUA» QB =+ 2 £~y E B
Deshacer (CTT|+Z) 2 1 ™lel 12 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14 15 w0
EL VIDEO
&
- ; El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
— ELVIDEO prop ficaz para ay P

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~  gar 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

realizadosconsecutiamente.
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26. Utilizando esta herramienta el usuario puede rehacer las acciones que acaba de desihaderma de
rehacer es presionar la combinacién de teclas CTRL Y

Damos CLIC en el simbolc

para REHACER.
—
PRUEBA 1"«’ A
Archivo er Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace 40 minutos
100% ~  Textonorm.. v  Arial - B I UA & ocQB- =~ Iz E~iE~EH
Rehacer (Gtni+Y) 2 1 1yl 12 3 4 5 6 7 8 9 100111 12010130 114 1150 | 3
EL VIDEO
& _—
— EL ViDEO El video proporcicna 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 1gregar 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 repetirlotantas veces hayamos dado clic en

DESHACER.
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27. Para incluir una imagen en nuestro documeiteadq primero habrd que insertarJeestas imagenes
pueden insertarse de diferentes maneras, para ello debemos elegir la dpt@enen el mendnsertar

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

~ ~ m A, P 100% [ Imagen >

4 Subir del ordenador &2
8
T‘.‘Jla g Q, Buscaren la Web
D\'bu'o >
“ j o
| e 4] Gréfico , ¢ Drive b par
: . 4% Fotos
Seleccionamos la nea horizontal b peg
herramienta IMAGEN bta a pie de pagina Cirlsalisp G2 Mediante URL

& Cémara cribir

() Caracteres especiales : mejor se adapte a su docun

Tr° Ecuacion ) .
:sional, Word proporciona en
Encabezados y pies de pagina b isefios de cuadro de texto g
Numeros de pagina " gregar una portada coincider
% galtos =
D 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
herramienta mediante la barra de herramientas:

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

hto  Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modiﬂc;\ e 8 minutos ~
. v ComicSan.. ~ 12 ~ B I U i)’ oo @AW~ =~ 1= i~ =+ = 3
: > 1 2 3 2 : : : : 2 4 Subir del ordenador 2L
EL VIDEO Q, Buscar enla 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 c5 Mediante URL r en
linea el video que mejor se adapte a su documen E) Camara mento

un aspecto profesional, Wold 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.

Utilizando cualquiera de las dos formas de
Insertar una imagen se nos mostrara la mism

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

M
Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 24 minutos
onorm.. ~  Arial - 1 +~B I UA ## o N =~ = =+ =~ E 1
2 1 = 1 2 3 4 5 6 7 8 9 35

4 Subir del ordenador I15

ejemplo, puede agregar una portada coincider'*ﬁ//," Q_ Buscar en la Web lateral.
* Cuaderno z
. N O
* Lépiz Damos CLIC en SUBIR DEI= P™¢
X Lapicero ORDENADOR. 2 Fotos
* Borrador

D Mediante URL

&) Cémara

P Abrir
a &« v 4 ¥ » Esteequipo » Descargas v O 2 Buscar en Descargas
Il Organizar ~ Nueva carpeta - @ @ ps
terminado 2 Nombre Fecha de mogiﬁcadén
@ OneDrive ~ al principio de esta semana (1)
Podemos buscar en
Q . |&| FONDO DE PANTALLA.png 20/05/2020 21:1
v S Este equipo nuestras carpetas o un USI
> ¥ Descargas la imagen que
& Documentos necesitamos
I Escritorio
& Imagenes Damos CLIC en la imagen
D Musica damos ABRIR.
M Objetos 3D — )
~
E Videos ///
o /
i . Windows-SSD (€ o
. Nuevo vol (D) ///
v £ >
Nombre: ~ ‘ Archivos de imar «n (*tiff;*.pjpi ~

Abrir | Cancelar
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M
Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
MW =+ 1= iEvi=vEikE ¢, =v 3=+ 10 opcionesdeimagen Sustituirimagen~
2 1 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 1401150 | 36 1
* Borrador

UNC

NACIONAL

UNIVERSIDAD
VOuVAVIVD 3d

30. Si ekgimosesta opcién 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 modificacién hace 24 minutos
onorm.. v  Aral v 1 +~B IT U A #» o M- =+ = =~ =+ E 0
— —
2 1 = 10102 3 4 5 6 7 8 9 501 3

4 Subir del ordenador

ejemplo, puede agregar una portada coinciden'l‘el Q. Buscar en la Web Iateral.
A

Cuaderno /

*

* Lapiz &\ Drive
* Lapicero Damos CLIC en BUSCAR 4 Fot
* Borrador LA WEB. \w Fotos

G5 Mediante URL

&) Céamara
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A~ E 8 Compartir
iltima modificacion se ha realizado hace unos s...

\_ 2% | oo Z~ AI

7 8 9 10 1 12 13/4

Damos CLICiagresamos
lo que estamos buscando.

universidad nacional de caje X

7

Visualizamos los resultados
y seleccionamos la imagen
que necesitamos.

" E 8 Compartir
itima modificacién hace 7 minutos

A & .. 2~ A

iZ 8 9 10 1 12, 13 1

universidad nacional de caje X

X Seleccionados: 1  INSERTAR
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Debemos esperar unos seguosl para que la imagen pase a nuestro documentc

"M
Formato Herramientas Complementos Ayuda La Ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
By =E=E== 12 iEviEvEE =2V =y 10 Opciones deimagen  Sustituirimg
2 1 ® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 140115 | 36
* Borrador

2
=
e
=
=
\\..

31. Si ekgimosesta opcién podremos acceder directament@gestro DRIVE navegar en el para buscar la
imagen que necesitemos, la seleccionamos y terminamos por insertarla:

M
Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacidn hace 24 minutos
onorm.. v  Arial " +~ B I UA & o BN =+ = £~ EH
— —
2 1 = 100102 3 4 5 6 7 8 9 151 1 36

4 Subir del ordenador

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, Q. Buscar en la Web lateral.

Cuaderno
Lépiz & Drive I

Lapicero / 2> Fotos
Borrador

Damos CLIC en DRIVE. o Mediante URL

* o o %

&) Céamara
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X Seleccionados: 1

~ E 8 Compartir
Jltima modificacién hace 3 minutos
A VSR )
— &. Google Drive Q X
7 8 9 10 1 120 1113 1
RECIENTE MI UNIDAD CC >
. Reciente =
Damos CLIC en la imager
deseada. Hoy
F
a
2
:
z
5
M uncpn.
»~ E 8 Compartir
Ultima modificacién hace 12 minutos
A 2 see / v ~ .
—_— &, Google Drive Q X
7 8 9 10 1 12 1301 1
RECIENTE MI UNIDAD CC >
Reciente —]
Hoy
2
a
&
E
z
5
Damos CLIC en INSERTA

INSERTAR
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Herramientas Complementos Ayuda

v 1

Q
<
a
()
i
w
>
<
=

~ B I UAS#

La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...

QM- ==

4 5 6 7 8 9 10 1 12

UNC

VOJUVINVIrvO 3a

1=

13 14 15 36 1

v =

32. Si elegimos esta opcion podremasceder a la imagen deseada a través del LINK de la misma, solo

necesitamos pegar su LINK e insertarla

0 nNorm... - Arial

2 1 v 1

* o o %

Formato Herramientas Complementos Ayuda

v 11

2 3

ejemplo, puede agregar una portada coincidente,

Cuaderno
Lapiz
Lapicero
Borrador

4 5 6 7 8 9

Ultima modificacion hace 24 minutos

M-
s

(o]

B 7T U A »

- 1= —
I— = W = ¥
- J—

liil
il
[ e |

—_—

&

Subir del ordenador

Buscar en la Web lateral.

Drive

Fotos

Mediante URL I

I oo
-

Damos CLIC en DRIVE.

Céamara
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Insertar imagen

Pegar la URL de la imagen...

Pegamos o ingresamos el
LINK de la imagen que

CANCELAR necesitamos.

“"c X

Universidad Nacional

- Debe reconocer la imagen
de Cajamarca 9

y luego damos CLIC en
INSERTAR.

-
www-“nc.ed“-ne

CANCELAR INSERTAR

M
Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...
norm.. v | Arial v 1 ~vB I UA »» cocBQ M- = IZ EviE~EE
2 1 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14: 1 15 | b 1

* Borrador

Universidad Nacional
de Cajamarca
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33. Si elegimos esta opcidn podremos accedercataara, por lo tantppodremos capturar una imagen en el
momento deseado y agregarlo al documento

~»M
Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 24 minutos
onorm.. v  Arial v 11 +~B I UA ## o M- =~ = i~ =~ E 7
2 1 B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 150 | -
e - - : 4 Subir del ordenador ¥
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, Q_ Buscar en la Web lateral.
* Cuaderno
* Lépiz ¢ Drive
" .
Lapicero 2 Fotos
* Borrado ;
Damos CLIC en CAMAR/ &> Mediante URL

l P\i &) Cémara I

@& docs.google.com/document/d/1S8bAG)z 645EO0fZHkQyRE7THBWkaKUile6EaWkc/edit

docs.google.com quiere

B Usartu cdmara

| Permitir | Bloquear

Damos CLIC en PERMITII

o

CANCELAR  INSERTAR
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Damos CLIC en |la camare
para capturar la imagen.

Luego deseleccionar la
imagen damos CLIC en
INSERTAR.

CANCELAR  INSERTAR
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Guardado en Drive

~
ertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se ha realizado hace unos s...

oMW =E === 1= Evi=+vEiE #£,=+5~ 10 opcionesdeimagen Sustituirims
2 1 C TR 2 3 4 5 6 7 8 9 110 1 A1 1 120 1130 | 140 | 150 | 3
* Lapicero
* Borrador

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