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INTRODUCCION

En la actualidad, las herramientas ofimaticas como Microsoft Office y Google Workspace son esenciales
en cualquier &mbito, ya sea académico, laboral o personal. Este manual esta disefiado para brindar una
guia practica y comprensible sobre el uso de las principales aplicaciones: Word, Excel, PowerPoint y las
herramientas de Google (como Documentos, Hojas de célculo y Presentaciones).

A través de este documento, aprenderas desde los conceptos basicos hasta funciones mas avanzadas
que te permitiran optimizar tu tiempo, mejorar tu productividad y sacar el maximo provecho de estas
herramientas. Cada seccién esta estructurada con ejemplos claros y ejercicios practicos que te ayudaran

a aplicar los conocimientos adquiridos de forma inmediata.

Ya sea que necesites crear documentos profesionales, analizar datos, disefiar presentaciones
impactantes o trabajar en colaboracion en linea, este manual sera tu aliado para alcanzar tus objetivos
de manera eficiente. jComencemos este viaje hacia el dominio de las herramientas digitales mas

utilizadas en el mundo!



OPERACIONES BASICAS EN WORD

En la cinta de opciones de Word en la ficha Inicio encontramos los comandos basicos para el texto del

documento.
FORMATO DE A __] Fuente. Tipo Tamafio del Aumentar- Convertir
FUENTE I II'HCID J de letra texto Disminuir texto MayUs-Minus
Calibri (Cuerpo} * 11 ~ A A~  Aa- ﬁf—)
N X S - abe X, X - 32 . A .
t t % t_t I
Negrita I Subin'dice Color de
T Cursiva Superindice texto
Subrayado
FQRMATO DE Vifietas Numeracion
PARRAFO
A J A 4
= st | dEias| A
g = - = IE 7.1 T
=== 1= &
IzquierdalI Derecha 3T Espacio entre T
lineas Bordes
I Centrar Justificar
ESPACIADO DE PARRAFO
Espaciado

En la ficha Disefno de pagina podemos establecer el espaciado
entre parrafos. Por lo general esta opcidon debe establecerse en :: Antes:
cero para el espaciado Antes y Después.

0 pto

t: Después: 0 pto

-
v
-

CONFIGURACION DE LAS PAGINAS

En la ficha de Disefio De Pagina podemos asignar el tamafo del papel del documento, los
margenes y la orientacién del papel.

Insertar Diseno de pagina Referencias Correspond

0 = 0 =

Mérgenes Orientacion Tamafo|Columnas

TAMANO DEL PAPEL e

Carta

Damos clic en el botén Tamaro y seleccionamos el
o 21,59 cm x 27,94 cm

tamafio que deseemos utilizar. (carta, oficio, etc) i = L
Oficio



MARGENES

Damos clic en el boton Margenes y seleccionamos la
opcién Margenes personalizados...

Aca le asignamos los margenes que deseamos

Margenes
Superior:
Izquierdo:

Encuadernaddn:

2,5 cm
3cm

0cm

LREED

Inferior:
Derecho:

Posicidn del margen interno:

2,5cm

3cm

Izquierda

£

[=]

Insertar Disefia de pagina

I Margenes personalizados..,

0 2 0 =

Margenes|Orientacion Tamano Columnas

- - v

| % Uitima configuracion personalizada
| Sup.: 2cm

b ) Izda.: 3m
 —

P Normal
L1 11 :
Reflejado

Superiorn 2,54 cm
Interior: 318 cm

Referencias

=]
r— Saltos ~

Correspondencia

e o .
£ Numeros de linea

be Guiones v

Inf.:
Dcha.:

Inferior:
Exteriorn:

2cm
2cm

2,54 cm
2,54 cm

——— S EE—— S T S S E— E—

—_——_———J

!



INSERTAR PAGINA (SECCION) NUEVA
LISTAS CON VINETAS

VINETAS CON SIMBOLOS

1. Abrir el comando vifietas y seleccionar la
opcion Definir nueva vineta...

- —_—
- —_—
- —_—

3. Seleccione la fuente donde buscara el
simbolo. Ej. Webdings.

Fuente: 'Webdings %

VINETAS DE IMAGENES

1. Abrir el comando vinetas y seleccionar la
opcion Definir nueva vineta...

B —
i —
i —

3. Clicen el botdn Importar...

' — |
l=>.

[ aceptar | [ Cancelr ]U

2. Clicen el boton Simbolo...

Definir nueva vineta

Vifieta

L Imagen... J l Fuente... }

4. De clic en el simbolo deseado y luego clic en
Aceptar.

2. Clicen el botén Imagen...

Definir nueva vifieta

Vifieta ‘

Simbolo.. - Fuente..

4. Buscar la imagen en la carpeta donde se
encuentre guardada y damos clicen Insertar

5. Al aparecer la vifieta damos Aceptar



INSERTAR IMAGENES

Para insertar una imagen guardada en el computador, damos clic en la ficha Insertar y damos clic en el
botén Imagen.

—_——
Inicio Insertar ) Disefia-de pagina Referencias Correspondencia
— r— T— S 3
Elal L‘_j ) W RN !
! gl B il e
[magenl Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
\o — predisefadas v v

Buscamos la ubicacion donde esta almacenada la imagen y damos clic en Insertar.

CAMBIAR EL TAMANO DE LA IMAGEN

Podemos cambiar el tamano de forma manual, Podemos asignar una medida especifica al
ubicando el mouse en las esquinas vy ancho o alto de la misma, en la barra de
arrastrando. Formato
\| 2 4[] 331 em L],\\-y
2T oL 408m
)
B s

DAR EFECTOS A LA IMAGEN.
Enlaficha Formato encontramos dos opciones que son:

Efectos de imagen Estilos de imagen

w— o . [ . == —
| Sombra =¥ Reflexion - lluminado = = B =
o Bordes suaves ‘ Bisel é Giro 3d e
ESTABLECER UBICACION DE LA IMAGEN CON EL TEXTO
Para ubicar la imagen con el texto podemos utilizamos el comando Ajustar texto ubicado en . )‘
la barra de formato. Este boton tiene tres opciones basicas que son: Cuadrado, Delante del 5

textoy Detrds del texto.

Permite ubicar el texto a los |La imagen podra ubicarse en La imagen podra ubicarse en
lados de la imagen (izquierdo o |cualquier lugar de la pagina sin cualquier lugar detras del texto

- - e .
derecho) modificar la ubicacion del texto. como fondo del mismo.
REGION CARIBE REGION CARIBE REGION CARIBE
La Region Caribe de Colombia es el area La Regién Caribe de C inental y maritima que La Regién Caribe de Colombia es EJififéa continental y maritima que se
continental y maritima que se encuentra al se encuentra al norte d . | re al mar Caribe que encuentra al norte del pais. Debe breal mar Caribe que bafia sus
norte del pais. Debe su nombre al mar Caribe bafia sus costas. Tiene I de 132.208 Km2 que costas. Tiene una exten ion” jde 132.208 Km2 que
que bafia sus costas. Tiene una extension corresponden a 11,6% el pais. Su topografia corresponden a 11,6% de la superficie total del pais. Su topografia esta

territorial de 132.208 Km2 que corresponden esta compuesta princip
a 11,6% de la superficie total del pais. Su norte con la Sierra N|
topografia estd compuesta principalmente montafiosa litoral més a
por una extensa llanura que
culminaal norte con la Sierra Nevadade Santa Marta, quees la..

. llanura que culminaal compuesta principalmel u el andra que culmina al norte
) * | que es la formacion con la Sierra Nevada d ,Marta,-, la formaciéon montafiosa
litoral mas alta del mun g




ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Para colocar el encabezado de un documento podemos hacerlo de tres maneras diferentes:

¢ Damosclicen laficha Insertar ZEncabezado EEditar encabezado
e Dobleclicen la parte superior de la pagina.

e Clicderechoen la parte superior de la paginay seleccionamos Editar encabezado

Iniio  Insetar  Disehodepagina  Referencas  Comespondencia  Revisar  Vista | Disefio < I d t t I f h

[5] Encabezado ~ ? 5] Elementos rapidos ~ . 154 [ Primera pagina diferente Hitem & 3 nme Ia amen e aparece a IC a
L5 | K &g 3 L .
Pie de pagina ~ 2 Imagen [7] Paginas pares e impares diferentes 15m & d D d | E b d P d

= , e ) wage | B - e Diseno del Encabezado y Pie de
[} Numera de pagina~ | yhora [B]Imagenes prediseiiadas | cncan: de pagina ++ | [¥] Mostrar texto del documento B y pie de pagina ,

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacian Opciones Posicion Cerrar Pag|na

[w] )-\»2-w1-\>u‘1-1‘|-:v-s‘|-:‘|v'§-\‘£vm7-\4_s-\9-\‘1@‘l-‘.',‘lel‘lvzz-r':-!‘l-lE'\J16:%-)7'1‘13'1\

R

O R

| Encabezado
l

El encabezado los podemos utilizar para crear Membretes que son plantillas que contienen la informacién
de una empresa, por ejemplo:

ENCABEZADO

CECAP - COOTRASENA

Resolucion 1090 del 6 de Agosto de 2012 S.E.D.
“Formacién para el Trabajo y Desarrollo Humano”

_Enzabezado ______________________________________________________________________________________________________________________________

PIE DE PAGINA

Pie de pagina

Calle 27A No 14-12 Barrio Boston — Teléfono: (5) 4355411
cecap-cootrasena@hotmail.com — Web: www.cecap-cootrasena.com
Santa Marta - Magdalena - Colombia

COLOCARLE NUMERO A LAS PAGINAS

Para colocarle numero a las paginas del documento damos clic en la ficha Insertar @ Nimero de pagina
B Final de Pagina y escogemos la opcidn deseada.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

5§ EHH B PPlle: Q@ 28 B B

altode Tabla Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de ‘Ndmero de|

= EF 4

Cuadro Elementos WordArt

)agina v predisenadas v cruzada v pagina \ pagina~ de texto ~ rapidos v
Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado y pie d é] Principio de pagina » !
Ny - ]
: S s S S| Simple 4 | 3] Final de pagina L]
Numero sin formato 1 = ﬂ Margenes de pagina L4

10



COLOCARBORDEALTEXTO

1. Nos ubicamos dentro del encabezado en el texto donde deseamos colocar el borde.

2. Vamos a la ficha Inicio, abrimos el comando Borde y seleccionamos la =
opcion Bordes y sombreado. v
J Bordes y sombreado...

3. En la ventana de | Estilo: 4. En Vista previa aplicamos el borde que
Bordes y sombreado i deseamos (Superior, Inferior, Izquierdo y
seleccionamos  las Derecho).
siguientes opciones: Ancho:

e Estilo Bptn — B
e Ancho
e Color Cglor
Automatico |E| 'L}=

Por ultimo damos Aceptar.

COLOCAR UNAIMAGEN DE FONDO (MARCA DE AGUA)

1. Enlaficha Diseno de pagina, damos clic en 2. Marcamos la opcién Marca de agua de
Marca de agua y seleccionamos Marcas de imagen y luego en el boton Seleccionar
agua personalizadas... imagen...

2] Marca de agua Dﬁ Marca de agua impresa

) Sin marca de agua

@) Marca de agua de imagen:

_.1 Marcas de agua personalizadas...

{ Seleccionar. -i}%‘agen. = J

3. Buscamos laimagen que se desea colocar y damos clic en Insertar.

11



TABLAS

En Word podemos trabajar con tablas para organizar datos y darle a las mismas diferentes
configuraciones o disefios seglin nuestras necesidades.

PARTES DE UNA TABLA

Una tabla esta formada por Filas,
Columnas y Celdas. Veamos:

Las COLUMNAS son las secciones verticales.
Esta tabla tiene 4 COLUMNAS

\ v

-
S
SRR

e s riAs o | e /,///E/;///;

hd

Las CELDAS son cada uno de los cuadros de la tabla.
Esta tabla tiene 20 CELDAS

- 3 Elgl 45) Formas ~
INSERTAR UNA TABLA EN EL DOCUMENTO | Bl 3 smarar
Ta‘?t e prlemdaisgeeﬁnaedsas ﬁn Grafico
Para insertar una tabla en Word hacemos lo siguiente: Vamos a Tabla de 4x6 -
EHH
la ficha Insertar y alli damos clicen Tabla e ooooog
‘ 1 0000008
Aparece una cuadricula donde vamos aindicar el nimero defilas y el r[]%]%%%%]
numero de columnas. 'EIE]DEI%DDDEID
OOO0000O0000 ——
| E%H EH Insertar debajo
ELIMINAR UNA TABLA —)\} —Jj *}Ulnser‘tarala izquierda
Ellnllnar Ig?ﬁgsr il insertar a Ia derecha
1. Damos clic dentro de una celda de la tabla. B Eiinor o 0

o Eliminar columnas g UE|EUE S

2. Damos clic en la ficha Presentacion y en el botén Eliminar
seleccionamos la opcidn Eliminar tabla

CAMBIAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS

Eliminar filas

=
|3 Eliminar tabla

Nos ubicamos en la linea vertical de la columna que deseamos modificar y debe aparecer este
apuntador para poder cambiarla

[+ Z D\
(s == >
N

Presentacion
Podemos asignar también el ancho con una medida exacta & st ossem =
en la ficha Presentacion i

o4 Ancho; 5,08 cm

12



COMBINAR CELDAS

Lo encontramos en la ficha Presentacion y lo utilizamos para tomar varias celdas seleccionadas
‘_f’ y combinarlas en una sola celda.

Combinar
celdas
i—-‘\,
OTROS COMANDOS
===
— ==+ A=
FE = = = —
Distribuir columnas Alineacion del texto Direccion del texto

Nos permite asignar el mismo Nos permite establecer la Nos permite establecer si el

tamano a varias columnas que ubicacidn del texto dentrode la texto va hacia arriba, hacia
se hayan seleccionado celda abajo, etc.

13



COLOCAR BORDES A LA TABLA.

Para colocarle diferentes tipos de bordes a la tabla (lineas, colores, etc) hacemos lo siguiente.
SEN

) 14+ 5l
1. Seleccionar la tabla completa ‘:

2. Clicen laficha Disen
J___..‘_\'__L_‘. € 1al) a

r I Disefio Presentacion
_J

= — &y Sombreado I

22 Color de la pluma ~
- — e

3. Seleccionamos en orden las siguientes herramientas

Estilo de pluma Grosor de pluma Color depluma

- Vopto ———— |~ 2 Color de la pluma ~

Bordes

Borde inferior

4. Abrimos el comando Bordes y seleccionamos la opcion

H 10:1%5 los bordes

i =

Todos los bordes

14



MICROSOFT EXCEL

X E Microsoft

EXRCEL

¢CoOmo iniciar Microsoft Excel?

Para iniciar el uso de este programa, debe buscarse en el menl de inicio del escritorio de
Windows (localizado en la parte inferior izquierda de la pantalla) y luego abrir el programa Excel.
A continuacion, el programa mostrara un libro nuevo prenombrado “Libro 1”, el cual se vera como la

siguiente imagen:

-@a0 - Libro - Excel Hugo Castro

WEEM Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q@ jQué desea hacer?

= X Contar - | ] == Autosuma =
Calibr Jdn -lA A - & Ajustartexto General . | 2 7 Y €m  BX iy E é"l’ p
1 Copiar ~ = > a - 4] Rellenar -~
KS- | &-A - = 52 ECombinarycentrar - | $ - % o0 | %8 & Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
condicional - como tabla~ celda - g - - filtrar - seleccionar -
Portapapeles . Fuente 0 Alineacion . Nimero . Estilos Celdas Edicion ~

¥

¥ Copiar formato # Borrar ~

Hoja1 T

o # B8 Corfiguracien de visvalzacon B B @] - [ + 100%

Libro 1

Otra forma de empezar a trabajar con un libro de Excel buscando el programa en el Botdn Iniciar
y seguir el siguiente procedimiento:

1. Clic sobre el Botdn Iniciar.

2. Seleccione la opcién Todos los Programas.
3. Seleccione la carpeta Microsoft Office.
4

Seleccione el programa Microsoft Excel.

15



La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de
este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario

puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

// Barra de Titulo

Cinta de
Opciones

Barra de
Formulas

Barras de
Desplazamiento

_— \ \ [ YSrepa— ' »\._“
\ —
\ Agregar Pestafias Control
\ de Zoom

’ Pestafias del Libro (Hojas) ‘

16



La ficha Archivo
Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior @
izquierda de la pantalla podras desplegar un menu desde donde podras ver las

Informacién

acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o
Nuevo

crear uno Nuevo.
Abrir

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado S
tal y COMO veremaos en Ia Cinta de OpCioneS. Guardar como
Contiene dos tipos basicos de elementos:

Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones, ocupando [

Compartir

toda la superficie de la ventana Excel. Como Informacién o Imprimir. Al situar el

cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde oscuro.

Publicar

El color permanecera al hacer clic para que sepas qué panel esta activo.

Cerrar

Los que abren un cuadro de dialogo. Como Abrir, 0 Guardar como. Al situar

Cuenta

el cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde claro.

Comentarios

El color sélo permanece mientras el cursor esta encima, ya que, al hacer clic, el -

propio cuadro de didlogo abierto muestra el nombre de la accion en su barra de titulo.
Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clicen

la flecha hacia atras con el circulo alrededor.

Nuevo, Abrir y Guardar

Crear un nuevo libro

Un libro de Microsoft Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de célculo que sirven
para organizar distintos tipos de informacion relacionada. Para crear un libro nuevo, se puede abrir
un libro en blanco. Asimismo, el libro nuevo se puede basar en otro existente, en la plantilla de libro
predeterminada o en cualquier otra plantilla.

Abrirun nuevo libro en blanco
1.Haga clicen la pestafia Archivo.

2. Haga clicen Nuevo.
3. EnPlantillas disponibles, haga doble clic en Libro en blanco.
Sugerencia: Método abreviado de teclado para crear rapidamente un libro nuevo en blanco,

también puede presionar CTRL+N.
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Guardar un libro

1. Haga clicen la pestafa Archivo.
2. Haga clic en Guardar como.

3. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Guardar como tipo, seleccione Libro deExcel.
4. Enel cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el libro.

5. Parafinalizar, haga clicen Guardar.

Guardar como b4
« v 1 > ThisPC » Documents > Custom Office Templates v Q| Search Custom Office Templat.. 2
Organize v New folder SEE S 6
~ - - - )
@ OneDrive Name Date modified Type Size
= This PC No items match your search.
u¥ Network
v < >
Nombre de archivo: | Libro1 v
Tipo: Libro de Excel i
Authors: Hugo Castro Tags: Add atag
[]Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

Interfaz de Excel

Cuando abre Excel, lo que ve son columnas, filas y celdas.
Cuando inicie Excel, se encontrara ante una gran cuadricula vacia. En la parte superior hay
letras y a lo largo del lado izquierdo de la tabla hay nimeros. Ademas, en la parte inferior, hay fichas

con la denominacién Hoja1l, Hoja2, etc.

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este

programa se almacenara formando el libro de trabajo.
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Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los reconozca
como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo con el
nombre provisional de Libro1. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en la barra de titulo en la
parte superior de la ventana veras como pone Libro1 - Excel.

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ira variando
dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi si empezamos otro trabajo, el nombre
que se asigna sera Libro2, el siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado solo sirve como referencia para identificar los trabajos

mientras no se hayan guardado, en ningun caso significa que el archivo ya se encuentra guardado.

Hoja de calculo

Cada libro nuevo tiene entre unay tres hojas, como las paginas de un documento. Dentro de
las hojas puede especificar datos. Las hojas reciben a veces el nombre de hojas de calculo.

Cada hoja tiene un nombre en su ficha situada en la parte inferior izquierda de la ventana
del libro: Hojal, Hoja2 y Hoja3. Para ver una hoja de cdlculo, tiene que hacer clic en la ficha
correspondiente.

Se recomienda cambiar el nombre de las fichas de las hojas para identificar mas facilmente
la informacidn contenida en cada una. Por ejemplo, puede tener fichas denominadas: Enero,
Febrero y Marzo para presupuestos o trabajos realizados por estudiantes en esos meses, o Norte
y Oeste para areas de ventas, etc.

Puede agregar hojas de calculo si necesita mas de tres. O bien, si no necesita tres, puede

eliminar una o dos (pero no tiene por qué hacerlo).

Columnas vy Filas

Las hojas de calculo se dividen en columnas, filas y celdas. Esa es la cuadricula cuando abre un libro.
Las columnas se extienden de arriba abajo en la hoja de cdlculo, es decir, verticalmente. Las filas se
extienden de izquierda a derecha en la hoja de cdlculo, es decir, horizontalmente. Las celdas son el

espacio donde se encuentran columnas y filas.
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Cada columna tiene un titulo alfabético en la parte superior. Las primeras 26 columnas tienen las letras

A a Z. Cada hoja de cdlculo contiene 16.384 columnas en total, por lo que, a continuacion de la Z, las

letras comienzan de nuevo en parejas, es decir, de AAa AZ.

A continuacion de AZ, las parejas de letras comienzan de nuevo con las columnas BA a BZ, y asi

sucesivamente hasta hacer que las 16.384 columnas tengan su correspondiente titulo alfabético,

finalizando en XFD.

Cada una de las filas también tiene un titulo. Los titulos de las filas son numeros, de 1 a 1.048.576.

Los titulos alfabéticos de las columnas junto con los titulos numéricos de las filas le indican en qué

celda de la hoja de cdlculo estd situado cuando hace clic en una de ellas. Los titulos se combinan para

formar la direccion de celda, también denominada referencia de celda.

Nombre de la Celda
Activa

&= = (]

= - 0O - Libro1 - Excel Hugo Castro
Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q Qué desea hacer? '..+ Compartir
- ) - Sim - -
& X Calibri Jn Er == 3 Goreral [E,Formaxocondnc»onal & Insertar E QY p
= J Ba/s [ Dar formato como tabla - &< Eliminar ~ W~ o B
. | &y - === . o0 | %8 — dl
?ar N K S 2 - A =A== ts $ - % m %33 [# Estilos de celda - &iFormato~ | & - ;'"e':;aty Se‘elzﬁ;:\:r,
Portapageles T Fuente Alineacion Ndmero Estilos Celdas Edicion ~
XFD1048576 ~ Je v
XER XES XET XEU XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XD | -
1048568
1048569
1048570
1048571 5
|| — " .
e lrdicador daFilas Indicador de Columnas
1048573
1048574,
1048575
1048576| =
Hojal | Hoja2 | Hoja3 @ « »
Listo  # \ W Configuracién de visualizacion | B [E] [I] - i + 100%
Hojas

La Cinta de Opciones

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene

todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestana, accedemos

alaficha.
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Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista. En
ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Los comandos estan organizados en pequefios grupos relacionados. Por ejemplo, los
comandos para editar celdas estan reunidos en el grupo Modificar, y los comandos para trabajar
con celdas estan en el grupo Celdas.

Pero, ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma
puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico,
dispondremos de la ficha herramientas de graficos, que nos ofrecera botones especializados para

realizar modificaciones en los graficos.

Fichas o Pestafias

=] $-B 0O - Libro1 - Excel Hugo Casto [ = (=] X
Archivo Insertar  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar Vista  Programador  Ayuda  Q ;Qué desea hacer? £ Compartir
= X = e o D = Aut -
b Cortay Calibri Jn - AR == ®-  ®austartedto General S E £ ) | €= =X § E gl 'ZW' ,O
) B Coplar - o z - = ; 3 Rellenar -
Pegar NKs-E-0-A-|=== &= Ecombinarycenvor - | § - % wo| % 5 | fomato Darformato Etlosde | Insentar Eiminar fomato | o~ Ordenary Buscary

¥ Copiar formato condicional - comotabla- _celda - filtrar - _seleccionar -

I Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacion J Nimero ‘. Estilos Celdas Edicion I A

| Sub Grupos |

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequeios recuadros junto a las pestanas y opciones indicando la tecla (o conjunto de

teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén o mouse.

Libro1 - Excel Hugo Castro (@

Revisar Vista  Programador  Ayuda Q) gQué desea hacer?

X gar Uy R N G y = E'

C -1 - KK = o- | ®Austartex e ]
alibri 2b Ajustar textc General £

v P

. o oo, e Aut 5
=) g= X ¥ 3 Autosuma
£ & ;

0 En Copiar ~ . = o= | [3Rellenar~
Peggrl NKS-:- H-A- === &5 Ecombinarycentar - | $ - % ow 53 Fomato Darformato Estlosde | Insertar Eliminar Fomato | o Ordenary  Buscary
- gpalicylag condicicnal -~ ccmotabla~  celda~ - - - filtrar - seleccionar -
Parapapeles = “yence 5 Alinzacién 5 Nimero IF] Etilcs Celdas Edicién ~

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaiias, la barra se ocultara, para disponer de
mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer

clicen cualquier pestaia.
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Celda y hoja activas
Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda se
denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.
De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y columna activa,
columna de la celda activa.
Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque

rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja
de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las

distintas formas de definir un rango.

(=] $-Q@ 0O - Libro1 - Excel HugoCastro M@ — O X
Archivo [REGIET Insertar Disposicién de pagina [ZTE Datos Revisar Vista Programador  Ayuda Q ¢Qué desea hacer? Q, Compartir

O |3} = b= v -

L % Calib 1 xR = £ ab el \J Formato condicional & Insertar E é\r p
P I By - [5# Dar formato como tabla ~ £ Eliminar ~ o .
al 3 = =1 (e v - = =l = . oo 2 .® = s o den

? . y N Kk s 2 '&' €3 | $ % 000 W 3% 4 Estilos de celda ~ {1 Formato ~ S frlltera‘:rvy sele‘és:;:»:r v
Portapapeles Fuente ] Alineacién ] Nimero ) Estilos Celdas Edicién A
H4 - S v

A B C D E F G H | J K 15 M -
1
2
3 .
2 Columna Activa
5 Fila Activa
6
7 z
5 Celda Activa
9 -
Hojal | Hoja2 | Hoja3 & « »
lsto 23 \ W8 Configuracion de visualizacion | B [E] [©] - [] + 100%
Hoja Activa

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del curso, pues en su comprension
y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base de datos que utilizamos
con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso
esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones basicas ya definidas por Excel 2016 para agilizar la
creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas, asi como el uso del asistente para funciones,

herramienta muy Util cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.
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Introducir funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o mas
valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la
formula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcion (argumentol; argumento2; ...; argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

¢+ Silafuncién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo “=".

. Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

¢ Losargumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

¢ Los argumentos deben de separarse por un punto y coma “;” o una coma “)”
dependiendo de la configuracion de su sistema operativo.

Insertar Funciones

El cuadro de didlogo Insertar funcion en Excel 2010 simplifica el uso de las funciones en nuestras
hojas ya que este cuadro de didlogo nos brinda ayuda para localizar la funcidon adecuada y nos da

informacién sobre sus argumentos.

Existen tres maneras de mostrar este cuadro de didlogo.
+ Laprimera es haciendo clic sobre el boton Insertar funcién de la ficha Férmulas.
¢ Laotra alternativa es utilizar el icono mostrado en la barra de férmulas el cual se muestra como
fx.
+  El tercer método es seleccionar la opcion de menl Mas funciones que se muestra al pulsar el boton

Autosuma.

23



H ©- $-@B 0O - Libro1 - Excel Hugo Castro

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina Formulas BEIGH Revisar  Vista Programador ~ Ayuda Q &Qué desea hacer? ,QL Compartir

fx > Autosuma ~ |E Logicas ~ {128 f 5,\' (=] Asignar nombre ~ #io Rastrear precedentes (%] 1 o=l =
=] = . waE) =
> Suma r Texto ~ Ia - . I =% Rastrear dependientes Y2 ~ .
Insertar, - Administrador = o = Ventana Opciones para i)
funcién Promedio |8 Fechay hora~ | - de nombres L Crear desde la seleccién 5 Quitar flechas ~ ) Inspeccion el calculo ~
iciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Célculo ~

Contar nimeros

A1 Maéx v
=

Mio | b | E F G H I J KL M -
| =

4 Formas de Insertar Funciones en Excel 2016

5

6 4

7.

8 4

5 =
Hojal | Hoja2 | Hoja3 [ @ i« »

Listo e 3 configuracion de visualizacion H B M - 1 + 100%

De manera predeterminada se mostrara la categoria de funciones Usadas recientemente. Esto
permitird que hagas una revision rapida sobre la lista para saber si la funcién que buscas se

encuentra ahi.

Insertar funcién ? *

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a continuacion, haga Ir
clicen Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Usadas recientemente
Todo

Financiera

SL.ERROR Fecha y hora
BUSCARH Matematicas y trigonométricas
DISTR.EINOM.N Estadisticas

0 Blsqueda y referencia

¥ Base de datos

Sl Texto

Seleccionar una funcidn:

- - Logica
SUMA(nimero1,nimero2,.. \nformacién
suma todos los nimeros en | ingenieria N

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

De lo contrario, puedes seleccionar la categoria de la funcidon que estas buscando para poder
encontrarla rapidamente. Si no conoces la categoria de la funcién tienes dos alternativas, la primera
es seleccionar la opcidn Todo dentro de la lista desplegable lo cual mostrara todas las funciones de
Excel y podras buscar entre ellas. La otra opcidén que tienes es utilizar el cuadro Buscar una

funcién para
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introducir el nombre de la funcidn que buscar y oprimir el botén Ir para permitir que Excel
encuentre dicha funcion.
Sugerencia: si escribes rapidamente con el teclado las primeras letras, Excel ira directamente a esa

funcion.

Una vez que has encontrado la funcidon que necesitas, debes seleccionarla y hacer clic en el
botdn Aceptar o también puedes hacer doble clic sobre su nombre y de inmediato Excel mostrara el

cuadrode didlogo Argumentos de Funcién.

Argumentos de funcién ? X

SUMA

Nimero1 | = nidmero

I 1%

Nimero2 = nimero

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Numerol: nidmerol,nimeroZ,.. son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar. Los valores lagicos y el texto
se omiten en las celdas, incluso si estdn escritos como argumentos.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

Dentro de este nuevo cuadro de didlogo deberas seleccionar las celdas que contienen cada
uno de los argumentos de la funcién. Una vez que hayas terminado de especificar los argumentos
deberas pulsar el botdn Aceptar para terminar con la insercion de la funcidn de Excel. Una ventaja
del cuadro de didlogo Argumentos de funcién es que provee una descripcion de ayuda para cada
uno de los argumentos de la funcion utilizada de manera que si has olvidado alguno de ellos puedas

rapidamente recordar el uso de cada uno de los argumentos.

Cuando introduces una funcion en la barra de formulas, Excel despliega una ayuda para recordarte

los argumentos de funcion, igual sucede si escribes desde la barra de féormulas.
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|:SUM§ |

) Suma todos los ndmeros en un rango de celdas

(#) SUMA. CUADRADOS
(#) SUMA SERIES

() SUMAPRODUCTO

#) sUMARSSI

() SUMAR 51.CONJUNTO
(#) sSUMAX2MASY2

(%) SUMAX2MENOSY2
() SUMAXMENOSY2

X « fo | =SUMA(

B C SUMA(namero1, [nimero?2], ..

=SUMA(

Sugerencia: Aunque dicha ayuda puede ser suficiente para recordar el uso apropiado de la
funcién, puedes obtener mayor detalle de los argumentos. Para obtener esa ayuda adicional,
justo después de haber introducido el primer paréntesis de la funcién pulsa el botdn fx, o utiliza

la combinacion de teclas CTRL + E, y se abrira el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

MICROSOFT POWERPOINT

COMO CREAR UNA PRESENTACION CON POWERPOINT

La aplicacion PowerPoint permite la creacion de presentaciones desde distintas maneras
conforme iremos viendo a lo largo del curso, y como dependiendo de las circunstancias del
momento podremos elegir una u otra.

Pese a no ser la forma mas guiada de hacerlo, comenzaremos por crear una nueva
Presentacion en blanco, la cual nos va a permitir ir familiarizando con el escritorio de trabajo
de la aplicacion.

Esta opcién normalmente, se suele utilizar cuando la persona sabe manejar el programa y/o
ninguna de las plantillas existentes se adapta a las necesidades, pero haciéndolo asi nos
metemos antes en temas de disefio que en conocer cudles son las potencialidades de
Powerpoint, que es fin de este curso.
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Para crear una presentacion en blanco:

- Desplegaremos la pestana Archivo

- Seleccionaremos la opcion Nuevo

- En el cuadro de didlogo Presentacion en blanco pulsa el botdn
Crear. Asi es como se crea una presentacién en blanco.

@)= I Presentaciénl - Microsoft PowerPoint

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

|l Guardar i i : .
B Plantillas y temas disponibles Presentacion en blanco
B! Guardar como
B Abrir @&} Inicio
[ cerrar

% £ LA r I )
Informacion | 3 L ./\ N . ;Aﬁj & !
Rediente Presentacién en Plantillas Plantillaiw Mis plantillas  Nuevo a partir de

blanco recientes ejemplo existente
Plantillas de Office.com »
Imprimir
/ prxra — T—— . -
y y o L ! = s
Guardar y enviar — — 2 ‘ :J‘J — @ j
I I . E |
Agendas Bases de datos Calendari Di Diapositivas de Diap de Diplomas
Ayuda contenido disefio Crear
|1 Opciones
——

Salir

Disefio de fondo Formularios Informes Mas categorias Office Mobile Presentaciones  Programaciones

Vales de regalo

Observemos como nos ofrece la posibilidad de utilizar una serie de galerias de plantillas y
temas disponibles bien en modo local y remoto, de las cuales podremos tirar para nuestras
presentaciones como veremos mas adelante del curso, quedémonos con la existencia de
ello y desde donde podremos acceder.



o @ R

PlAd9-0= Presentacién2 - Microsoft PowerPoint
W Insertar  Disefio n 6n con Revisar  Vista  Complementos P}
% ‘[E [ pisefio - T E x| B = 1= It B NOoOo - ‘3 S Rellenc deforma -+ @ Buscar
Ba- B Restablecer B~ ‘A 1L=% || ) [Z Contorno de forma - | 23, Reemplazar ~
PO 3 | apoctia~ S secdén I NS Bebeeihin | A B | [4DNAL F (5] OO el D erectosdeomas - | [ Selecdonar~
Portapapeles & Diapositivas Fuente 5 Pérrafo % Dibujo | Edicién

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

j Haga clic para agregar notas

cional) |
nacional

Tendremos una presentacion en blanco, al ser la primera diapositiva nos propone un
disefio con dos cuadros de texto para afiadir un titulo y subtitulo, lo que se conoce como
Diapositiva de Titulo, disefio que podremos cambiar (boton derecho, disefio).

x Cortar
By cCopiar
[#, Opdones de pegado:

GEEA

Cuadricula y guias..,

[ Disefio ¥ | Tema de Office B
- Restablecer diapositiva
- @ Formato del fondo..,

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccign e

clic para ™ == =

Dos objetos Comparacian Salo el titulo

T =
=8
En blanco Contenido con Imagen con titulo

titulo B .....




Una vez tenemos una diapositiva o pagina en nuestra presentacién debemos volver a fijar
nuestra atencion en la cinta de opciones, veremos cdmo segun la accién y el momento del
disefio de nuestra presentacion esta se ira adaptando y cambiando para facilitarnos las
tareas.

Detengamonos un momento, vayamos viendo pestafia a pestaifia dando un repaso rapido
para empezar a comprender él porque de la cinta de opciones y la potencia y rapidez de
utilizacion.

Inicio Insertar Diseio Transiciones Pre con Revisar Vista Complementos
=y \J &) pisefio ~ 7 SN I e = It NNEeG B e ; @A Buscar
= £/ Restablecer - ALLD S G- =l vd 33 Reemplazar ~
PO | e mmceagne | NK S S aar A EE 4L ) |z Oroanizar fectos de s seteccionar -
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion

Vista la potencialidad y agilidad del acceso a las herramientas, volvamos a la creacion de
presentaciones.

Volvamos a la pantalla de creacién de una presentacion nueva y fijemos nuestra en los
puntos sefalados:

Em Inicio Insertar

Disgi Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

|
= Plantillas y temas disponibles
B3 Abrir 2} Inicio
=)
C1LA = N |
4 5 ] Aa l 4
Reciente epiacinean i Plantillas de Tema Mis plantillas  Nuevo a PNgir de
ejemplo existentd

7 ) T I 1
Vol | e ¥ e [
— R— — | Bases de datos t = = 5 ==

Actas Agendas Bases de datos Calendarios Diagramas Diapositivasde  Diapositivas de
Ayuda contenido disefio
] Opciones
R A ) i =
Salir y y \ y y

Diplomas Disefo de fondo Formularios Informes Mas categorias Office Mobile Presentaciones

/

Programaciones  Vales de regalo

Mediante la utilizaciéon de un sencillo menu de navegacion y el marcado de determinadas
tipologias de carpetas, podremos utilizar/descargar plantillas y/o temas para su utilizacion
en nuestras presentaciones de una forma bastante sencilla e intuitiva.
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Plantillas y temas disponibles

o & micio »ff Plantillas de ejempld

Album de fotos clasico

th
i
i
‘l]r
4
Album de fotos urbanas

Cencurso

Album de fotos modemo

-l""—"""

Presentacién de la pantalla
panoramica

Informe de estado del
proyecto

Libro de ventas

Presentacion de PowerPoint
2010

Marcando la opcion de Crear, nos creara una presentacion mediante la plantilla Album de

um de fotos urbanas
{
) )

de fotos urbanas

fotos urbanas de la carpeta ejemplo, sobre la cual podremos trabajar a nuestro gusto.

B o | msetar Diseio 6n con Revisar  Vista  Complementos @
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| B~ £ Restablecer ALLE 6 - = [Z Contomo de forma = | 33, Reemplazar =
P AV. AL o Estilo
Rg8 7 dmpes,:wv 5 Seccién ~ N &S §ad A * AL F e 3pid J Efectos l¢ Seleccionar ~
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion
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= (B =
2
£
jabiba 3} }
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’ ﬁ
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‘ )
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o
I Ve
" B
e & ., v ]
A, ’ [ i L - P A i
Esta plantillase puede usar como filtro de inicio para un &lbum de fotos.
iapositiva 1 de 14 | -Album de fotos urbanas” | Espafiol (aifab. internacional] | [El=m e % ) Y (+) E3

30



Alahorade guardar una presentacion nueva o una ya existente, una de las formas de llegar
al cuadro de dialogo, es ir al Boton Office y seleccionar la opcidon Guardar o pinchar en el
icono =, nos aparecera una ventana similar a la siguiente, la cual debemos ver con
detalle:

dl (id

Guardar en: [} Mis documentos V{ @@ XoulE-
,Gﬁlumentos I Adol
recientes I Camtasia St
(@} Escritorio ) 0vDvideoSaft
S dMi misica
B Mis Mis archivos de origen de datos
documentos A ) 4
[CMis archivos recibidos
:J Mi PC |ﬂl\‘1is imagenes
Mis sitios d iz videns
;) Mis sitios de
o red IC3My Crnaps
My eBooks
My Music
I)pptFlash
S I Security
\ mentos anteriores de Excel

Mombre de ar

o |Presentaci6nl PPk \ £ |

Guardar ghmo tipo: {*.pptxd

Presentarion de PowerPoint

- Presentacidn de PowerPoint habiltada para macras (*. pptm) =
3 Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
POF (*.pdf)
\ \ Diocumento XPS (*, xps) i

___—

Nota: Si estds guardando la presentacion por primera vez, aparecerd un mensaje
pidiendo que le asignes un nombre.

Nota: Segun el tipo de archivo que elijas en este menu se le asociard al fichero una
u otra extension (e icono). Asi, por ejemplo, a las presentaciones guardadas como
tal, se les afade la extension ‘pptx’ mientras que si las guardas como ’presentacion
condiapositiva’ , le afiadird la extension ‘ppsx’.

Fijemos nuestra atencion en las zonas sefialadas y hablemos un poco de las extensiones,
su porquey su utilidad, de los distintos tipos de archivos y para que usarlos, asi como del
resto de acciones interesantes que podemos realizar desde esta pantalla.



LAS DISTINTAS VISTAS DE POWERPOINT

Las vistas nos proporcionan distintos modos de ver la presentacion y trabajar en ella,
PowerPoint incluye distintas vistas para ayudarle a crear presentaciones de forma comoda
en funcidn de la parte que estemos atacando en ese momento.

Las dos vistas principales que se utilizan en PowerPoint son la vista Normal y la vista
Clasificador de diapositivas, las cuales estan provistas de paneles, pero existen otras

vistas como la

vista de lecturay la presentacién propiamente dicha que también veremos.

Fijemos nuestra atencidn en las zonas sefialadas al efecto en las siguientes imagenes y
comenzaremos a hacernos una idea de la utilidad de las mismas.

La vista Normal contiene tres paneles: El panel de esquema y diapositivas, el panel de
diapositiva y el panel de notas de orador. Estos paneles permiten trabajar en todos los
aspectos de la presentacion desde un mismo lugar. El tamafio de los distintos paneles se

puede ajustar

arrastrando los bordes de los paneles.

Inicic Insertar Disefio TransiciNges Animzciones Presentacion con diapasitivas Revisar Vista Complementaos )

5 e
Pegal =

% 5 o
L B -
HNueva

japositiva - Seedidn -

Ao =. = 0e I BN OO0 - B > Rellona de forms - | 38 Buscar
stablecer A Lol - L cont foma s Reempl
. A s
i 5 8 A 2 AL Y g5 O LN D) Cractos de forme Iy seiecciona: -

Dibujo Edicién

Diapositivas Esquema B

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

(

N _

‘ Haga dlic para agregar nolas ) / \

Digpusilival de1 | Temaue orN Espaiivl jalfab. irLernavional] | / ( \ESE Bl D w08% (=) £} ‘i‘)

\/

Bl = 10w (& (F)
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La vista Clasificador de diapositivas se activa mediante el boton Clasificador de
diapositivas dentro de la pestafia Vista. Muestra, al mismo tiempo, todas las diapositivas
de la presentacién en miniatura.

De esta forma resulta facil agregar, eliminar y mover diapositivas, incluir intervalos y
seleccionar transicion imadas para pasar de una diapositiva a otra.

Inicio Insertar Disefio Transiciones

! = B ==
;.

lasificador de Pagina Vista de | Patrénde Patronde Patrén Zoom Ajustara
diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas la ventana

Vistas de presentacion Vistas Patron Zoom

Presentacién con diapositivas Revisar

R B

EEa
| Blan

Color o es

[ Regla q [l cotor | B organizar todas
= [ Escala de grises ' B cascada

[ Lineas de ia cuadricula

Zoom Ajustara Nueva iy Cambiar = Macros
[[] Guias laventana | [l Blancoynegro | ventana 5 Mover division ' yentanas

Mostrar s Zoom Color o escala de grises| Ventana

También puedes obtener una vista previa de las animaciones de varias diapositivas
seleccionando las diapositivas que deseas ver y haciendo clic en Vista previa de la
animacion en el menu Presentacion.

En cualquier momento durante la creacién de una presentacion puedes iniciar la
presentacion con diapositivas mediante la pestaia Presentacion con diapositivas.
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Inicio Insertar Disefio Transiciones i Vista Complementos
““I'E) 'g:]' == jj- V\B Reproducir narraciones (@3] Resolucién: | Utilizar resolucion act... ~
> p |- e
e e B ) = [@] Usar intervalos & Mostrar en: Monitor principal
Desdeel  Desdela Difundir presentacion Presentacion cdfiguracin de la Ocultar | Ensafr Grabar presentacion _ =
principia diapositiva actual e per a i6h con diBbosith intergflos con diapositivas~ | Mostrar controles multimedia | [T Usar vista del moderador
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar Monitores

El panel de notas permite agregar notas del orador o informacién para compartirla con la
audiencia, siendo esto a criterio del autor/ponente.

Cada diapositiva o pagina tiene su nota de orador.

Nota o sugerencia: Puedes agregar objetos de dibujo e imdgenes a las pdginas de
notas. Para esto, haz clic en Pdgina de notas, en el menu Ver, y agrega los
elementos que desees. Los objetos de dibujo y las imdgenes no se muestran en el
panel de notas, pero si aparecen si trabajas en la vista de pdgina de notas o al

imprimir las diapositivas con las notas.

= F*; [ [ Regla © H,_j ‘. Color =l = organizar todas g?
= &3 - o = —_ > L
[T Lineas de la cuadricula E Escala de grises e % Cascada
e| Pagina |Vistade Patronde Patronde Patrn = Zoom Ajustara Nueva __ Cambial
|de notas| lectura | diapositivas documentos de notas [ Guias laventana | BIanCoynegro | yentana i Mover division  ventanas
:sentacion Vistas Patron Mostrar Zoom Color o escala de grises Ventana

NUEVOS EMPLEADOS EN
ENTRENAMIENTO

Nombre del moderador
Fecha de la presentacion

educativos en un entorno de grupo.

Secciones

colaboracion entre varios autores.

Notas

Esta plantilla se puede usar como archivo de inicio para presentar materiales

Para agregar secciones, haga clic con el botén secundario del mouse en una
diapositiva. Las secciones pueden ayudarle a organizar las diapositivas o a facilitar la

Use la seccion Notas para las notas de entrega o para proporcionar detalles
adicionales al publico. Vea las notas en la vista Presentacion durante la presentacion.
Tenga en cuenta el tamafode la fuente (es importante para la accesibilidad,
visibilidad, grabacion en video y produccion en linea)

34



TRABAJANDO CON POWERPOINT

Para hacer que una presentacion sea compresible, los objetos de las diapositivas deberan
organizarse de una forma visualmente significativa. La caracteristica Diseno de
Powerpoint ayudara a organizar los objetos de tu diapositiva de una manera coherente.

Existen toda una serie de disefos creados para satisfacer las organizaciones de
diapositivas mas comunes. Cuando se crea una nueva diapositiva se aplica un disefio a la
misma.

Los huecos de colocacidon para el texto o los objetos apareceran automaticamente.
Después, bastara con aplicar en cualquier momento un disefio a una dispositiva existente.

Cuales son las acciones iniciales para empezar a trabajar son:

e Como insertar una nueva diapositiva.

e Cdomo aplicar un disefio a una diapositiva existente.

e Cdomo introducir informacién dentro de un hueco de colocacién.

Nota: utiliza el disefio para crear huecos de colocacidon. Cuando se aplica un disefio a
una diapositiva, aparecera un grupo organizado de huecos de colocacion: uno por cada
objeto de la diapositiva. Estos huecos incluyen instrucciones para introducir el
contenido del objeto.

EJEMPLOS DE HUECQOS DE COLOCACION DE DISENO

Huecos de colocacion Descripcion

Lista de vinetas Muestra una pequena lista de puntos relacionados

ClipArt Inserta una imagen

Grafico Inserta un grafico

Organigrama Inserta un organigrama

Tabla Inserta una tabla de Microsoft Word

Clip Multimedia Inserta un clip de musica, sonido o video

Objeto Inserta un objeto creado en otro programa como
una hoja de calculo de Excel o un objeto de
WordArt.

Por ejemplo, en la vista diapositiva para introducir el texto se podra escribir directamente
en los huecos de colocacién para texto.
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Si se escribe mas de lo que cabe en el hueco de colocacion, habra que ajustar el tamaiio de
la fuente del texto que se esté introduciendo o modificar el tamano del cuadro de seleccion.

También se podra aumentar o reducir la distancia vertical entre dos lineas de texto. El punto
de insercidn indicara el lugar en el que aparecera el texto cuando se escriba. Para colocar el
punto de insercidn dentro del texto, desplaza la flecha del puntero por el texto, el puntero
adoptara una forma de I para indicar que se puede escribir.

Para introducir simbolos, como @ ® ©, o caracteres acentuados o de otros idiomas como O,
dependiendo de las fuentes que tengas instaladas en tu ordenador, haz clic en Insertar y
después en Simbolo. En el cuadro de didlogo Simbolo, haz clic en la flecha de lista
desplegable Fuente, a continuacidn, en la fuente que quieras, después en el simbolo vy,
finalmente, en Insertar.

Para introducir texto en un hueco de colocacion, haz clic en el hueco de colocacion de texto
ano ser que ya estuviese seleccionado y escribe el texto que quieras introducir. Haz clic fuera
del objeto de texto para quitar la seleccidn del objeto.

Como insertar texto entre dos palabras existente, haciendo clic
entre ellas.

Podemos crear una presentacion en blanco y después cambiar al panel de Esquema para
escribir nuestro esquema desde cero.

Nota: Si deseas utilizar un esquema existente de otro documento, como un documento de
Microsoft Word, asegurate de que esté configurado para usar estilos de titulos de esquema.
En tal caso, podras llevar el esquema a PPoint y el programa creara titulos de diapositivas,
subtitulos y listas de vifietas basandose en tales estilos.

El titulo de cada diapositiva aparecera junto a un nimero y a unicono. El cuerpo de texto, con
sangrias de hasta un maximo de ocho niveles, aparecera debajo de cada titulo.

Observemos como tenemos disponibles la mayoria de los botones para trabajar con
esquemas y con la vista Diapositiva en las pestafias de Inicio e Insertar.

Repasemos sus funcionalidades para ir familiarizandonos con ellos.

m‘ Inicio | Insertar  Disefio  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Complementos
=, i NNOTea- EHa 44 Buscar
ALLD O, HE : 8, Reemplazar -

Organizar

B # EBDisefo [ i tuion) < |48 | A A | BB | ==
Ba~ 5 Restablecer
Pegar Nueva N X S S abe Y- Aav | A~
- diapositiva = e
P na[?i\;\{—lf, * Di apos tivas

el Pk

g Seleccionar ~

Dibujo Edicion

MI Inicio | Insertar | Diseio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Complementos

o m D2 d @ a3 B EHHaE T Q& d

i | 4 a=" | [ W

Ak 6 oo &8 PRl @ H B 45 € 2 & &
Tabla Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto = Ecuacién Simbolo | Video Audio

predisefadas ¥ fotografias ~ v. de texto pie pag. - y hora diapositiva

Tablas Imagenes Ilustraciones inculos Simbolos Multimedia

Puedes reorganizar los puntos dentro de cada diapositiva, mover diapositivas enteras de una
posicion a otra y modificar los titulos y el cuerpo del texto. Por ejemplo, para
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reorganizar elementos de diapositivas o de vifietas, simplemente selecciona el icono de la
diapositiva o la vifieta del texto que desees mover y arrastralo hasta la nueva posicion.

Utiliza estos botones para organizar rapidamente las presentaciones. O por ejemplo, con la
tecla TAB y Shift-TAB para aumentar o disminuir la sangria de una vifieta; haga clic en Mostrar
formato para activar o desactivar el formato del esquema; Expandir todo te permite mostrar
todos los detalles del esquema o sélo los titulos de las diapositivas.

Trabajar con un esquema es la mejor forma de organizar y desarrollar el contenido de la
presentacion, ya que puedes ver todos los titulos y cuerpos de texto en pantalla mientras
trabajas.

Recordemos que el mouse tiene para algo un botén derecho...

-

AW
A-o-z-d

Calibri [T ~ 44

4

1"
A

"

N &

‘_ﬁ Opciones de pegado:

B4

= (Contraer | »

Expandir | 4

Mueva diapositiva...

W +

Eliminar diapositiva

=  Disminuir nivel

& Subir

Hipervinculao...
'ﬁ;ﬁ Mostrar formato de texto
Sinanimos

&% Traducir

Las diapositivas las podemos reorganizar instantdneamente tanto en la vista Esquema como
en la vista Clasificador de diapositivas. Podras utilizar los botones Subir(Mover hacia arriba)
y Bajar(Mover hacia abajo) para mover diapositivas seleccionadas hacia arribay hacia abajo
por todo el esquema, o usar los botones Cortar y Pegar para primero cortar las diapositivas
gue quieras mover y después pegarlas en la nueva ubicacién, junto a las utiles opciones de
pegado.

Las opciones de contraer y expandir el esquema a sus puntos principales para que puedas
ver su estructura mas facilmente. Debajo de la diapositiva contraida aparecera una linea
horizontal.
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Volviendo al panel Esquema o desde el menu contextual derecho, ademas de poder insertar
nuevas diapositivas mediante en el botdn Nueva diapositiva, podremos insertarla con un Tema
de Office (antiguos disefios y/o auto-disefios de versiones anteriores de la herramienta)
incluido.

Para desarrollar las nuevas o existentes diapositivas, pulsemos Crtl o Crtl+Intro para insertar
nuevas diapositivas o nuevas lineas de esquema en una existente y/o volver al modo anterior.

Como reorganizar las diapositivas en la vista Esquema.

e Hazclicen el botdn Vista Esquema

e Hazclic en elicono de la diapositiva o diapositivas que quieras mover.

e Haz clic en el botdn Mover hacia arriba para mover la diapositiva hacia
arriba o en el botdn Mover hacia abajo para mover la diapositiva hacia
abajo. Repitelo hasta que la diapositiva esté donde tu quieras.

Como reorganizar las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas.

e Haz clic en el botén Vista Clasificador de diapositivas.
e Hazclic en la diapositiva que quieras mover y arrastrala a su nueva ubicacion.

Nota: Utiliza la vista Clasificador de Diapositivas para reorganizar rapidamente tus
diapositivas. Si arrastras una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas,
aparecera una barra vertical junto a la diapositiva que estés moviendo. Esto indica el
lugar en el que surgira la diapositiva cuando sueltes el boton del ratdn.

Nota: para seleccionar una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas, haz clic en el
icono de la diapositiva. Para seleccionar mas de una diapositiva, pulsa y mantén pulsada la
tecla Crtl a la vez que haces clic en el icono de la diapositiva.

Como contraer y expandir diapositivas en la vista Esquema.

e Enlavista Esquema, haz clic en el botdn derecho.

e Haz clic en el botdn Expandir para expandir la diapositiva o diapositivas
seleccionadas.

e Hazclic en el botdn Contraer todo para contraer todas las diapositivas.

Podras imprimir todos los elementos de tu presentacion: las diapositivas, un esquema, las
notas y los documentos, tanto en color como en blanco y negro.

El cuadro de didlogo Imprimir ofrece las caracteristicas estandares de Windows y Office,
dandote la opcién de configuracion para imprimir multiples copias, de especificar rangos, de
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acceder a las propiedades de laimpresora y de imprimir en un archivo.

GOOGLE WORKSPACE

;Qué es Google Workspace?

Google Workspace (anteriormente conocido como G Suite) es un conjunto de herramientas y servicios de
productividad y colaboracion en la nube, desarrollado por Google. Estas aplicaciones estan disefiadas para
ayudar a las empresas y organizaciones a mejorar su eficiencia, comunicacién y gestion de tareas en un
entorno digital seguro y accesible desde cualquier lugar.

Principales Componentes de Google Workspace

e Gmail: Servicio de correo electrénico que ofrece almacenamiento generoso, herramientas avanzadas
de busqueda, etiquetas para organizar correos y una integraciéon fluida con otras aplicaciones de
Google.

¢ Google Calendar: Herramienta de gestion de calendario que permite programar y compartir eventos,
recibir recordatorios y sincronizar calendarios con otras aplicaciones de Google Workspace.

¢ Google Drive: Servicio de almacenamiento en la nube que permite guardar, organizar y compartir
archivos y carpetas de manera segura. Incluye aplicaciones integradas como Google Docs, Sheets y
Slides para la creacion y edicién de documentos, hojas de célculo y presentaciones.

e Google Meet: Plataforma de videoconferencias que facilita la realizacién de reuniones virtuales con
funciones como compartir pantalla, chat en vivo, grabacion de reuniones y control de participantes.

e Google Keep: Aplicacion para tomar notas rapidas, crear listas y establecer recordatorios, todo
accesible desde cualquier dispositivo.

¢ Google Tasks: Herramienta para crear y gestionar listas de tareas, que se integra con Gmail y Google
Calendar.

e Google Contacts: Servicio para gestionar y organizar contactos, con sincronizacion automatica entre
dispositivos y aplicaciones de Google.

Gmail

Gmail es el servicio de correo electrénico de Google, disefiado para proporcionar una experiencia de correo
electrénico rapida, segura y organizada. A continuacion, encontrards una guia paso a paso para
familiarizarte con las funciones y configuraciones basicas de Gmail.

Inciar Sesion en mi cuenta de Google

Al abrir nuestro navegador Chrome podemos hacer uso de las diferentes aplicaciones de
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Google Workspace, primero deberemos iniciar sesion con nuestra cuenta institucional de la
UGEL Cusco, ingresando el usuario y contrasefia respectivamente en el siguiente formulario.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

[ Correo electronico o teléfono

¢Hps olvidado tu correo electronico?

¢Np es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
segion de forma privada. Mas informacion

Crpar cuenta

1]

Ingresaremos el nombre

Presionamos

de usuario asignado en el boton
Google
KIMBERLY AIDE SARMIENTO
HANCCO

° ksarmiento@ugelcusco.edu.pe v

/I Introduce tu contrasefia

[ Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?

1]

Ingresaremos Presionamos en
la contrasefia el boton siguiente

;Qué es Google Drive?
Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos de manera virtual.

;Qué podemos hacer con Google Drive?

Drive nos permite trabajar de manera ordenada haciendo uso de Documentos, Hojas de



calculo y Presentaciones que seran ordenadas en carpetas en una unidad de alojamiento, en
la nube para que tu equipo colabore de manera efectiva en tiempo real. Crea y comparte

contenido con tu equipo desde el primer momento.

;Donde y como abrir Google Drive?

Al abrir nuestro navegador Google Chrome haremos clic en la seccién de Aplicaciones de
Google y buscaremos la aplicacion llamada “Drive”, le daremos clic para acceder a él o

directamente en el siguiente enlace: https://drive.google.com.

1. Buscamos las aplicacion
de Google

Gmail

O ™

Imagenes

Cuenta Gmail Drive
2. Buscamosy :
presionamaos en
"Drive" a a
Classroom  Document.. Hojasdec..
C &
U
Presentac... Calendar Chat
Meet Formularios Currents
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proe— =

€ > C @& drivegoogle.com/drive/my-drive 71379775
L Drive Q Buscar en Drive . ® o @':—:"_. °
I" Niievo: Mi unidad ~ B 0
Prioridad

» [B]  ™iunidad

Un lugar para todos tus archivos

» B  Unidades compartidas

Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y otras apps Archivos de Microsoft Office y de muchos otros tipos @

), Compartidos conmigo -
& comp . ] = m a
@© Recientes
VY  Destacados Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive
[ Papelera

> Almacenamiento

0 bytes utilizado

gC()mo crear carpetas, documentos nuevos?
Al Presionar “"Nuevo"” nos aparecera la siguiente ventana en la cual podremos:
i.  Subir archivo
ii.  Subir carpeta
iii.  Crear Documentos de Google
iv.  Crear Hojas de calculo de Google

v.  Crear Presentaciones de Google

4 Nuevo

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google >

Hojas de célculo de Google »

alEN -

Presentaciones de Google >

Mas >
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Editor

B Documentos de
Google

Hojas de célculo de
Google

[ Presentaciones de
Google

B Formularios de
Google

B Dibujos de Google

B Google Sites

Descripcion

Documentos de texto

Hojas de célculo

Presentaciones

Encuestas

Formas, gréficos y

diagramas

Sitios web

Ejemplos de uso

Propuestas, informes, notas de reuniones
compartidas

Planes de proyecto, hojas de presupuesto

Propuestas empresariales, modulos de
formacién y presentaciones de equipo

Encuestas de satisfaccion de los clientes,
encuestas de grupo

Diagramas de flujo, gréficos organizativos,
esquemas de sitios web, mapas mentales

Sitios web de equipos, de proyectos, de
curriculos
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;Como usar unidades compartidas nuevas?

Crear unidades compartidas.

& Q

—a = Nuevo \

'E Unidades compartidas

s )

Nueva unidad compartida X

Haz clic Hazclicen Ponleunnombreala Hazclic
enNuevo Unidades unidad compartida en Crear
compartidas

Anadir miembros a unidades compartidas.

Haz clic en Ahadir miembros

!

+ el Anadir miembros
E T
» . _ -
ENVIAR
Elige una Anade nombres Elige el nivel Haz clic
unidad o direcciones de de acceso en Enviar

compartida  correo electrénico

44



Anadir archivos o carpetas a unidades compartidas.

Elige una unidad
compartida

Haz clic
en Nuevo

Crea o sube
una carpeta

Crea o sube
un archivo

B
0 m—

© o + Nuevo

8 Ccarpeta

1

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google
Mas

-+ A

(4 3

o

Haz doble clic
en un archivo

para abrirlo

;Como identificar las partes y sus funciones en Google Drive?

En la siguiente imagen veremos las partes y las funciones que estas nos

brindan.

Almacena archivos
en areas de trabajo
para acceder a
ellos rapidamente

Guarda archivos

de otros usuarios \

Guarda archivos que
pertenecen a equipos

Consulta lo que
otras personas han
compartido contigo

Examina, restaura o
elimina definitivamente
los archivos

/ T Papelera

Busca Obtén un enlace para
archivos compartir el archivo

DR

- Q
® A
Prioritario
[&] Miunidad 8 -—
e [&] unidades compartidas
2 Movera...

/ 2\ Compartido conmigo

Comparte archivos
con otras personas

.\

£ Gestionar versiones... ‘/

Q) Haceruna

& Descargar

o

>~

copia

Cambia la configuracion

Destaca un archivo, cambiale
el nombre y mucho mas

Elimina el archivo

Haz clic con el botén
derecho en un archivo
0 una carpeta para:

Mover el documento
a otra carpeta

Subir una nueva versién o
volver a versiones anteriores

Hacer una copia

Guardar una copia
en el ordenador
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;Qué es Gmail?

Gmail o Google mail es un servicio de correo electronico gratuito proporcionado por Google.
Los mensajes de correo electrénico se pueden enviar y recibir a través de una interfaz de
navegador en un equipo. También se puede utilizar con smartphones (i0OS y Android) o tablets.

;Qué podemos hacer con Gmail?

Puedes acceder a tus correos electrénicos desde cualquier ordenador o dispositivo que
disponga de un navegador web. Si tu administrador lo permite, puedes iniciar o unirte a
videollamadas en Google Meet directamente desde Gmail. Ahade Google Chat a tu
bandeja de entrada de Gmail y disfruta de todas las funciones de Chat directamente en
Gmail. También puedes organizar y buscar rapidamente correos electrénicos
importantes, asi como leer y redactar borradores de correos sin conexion a Internet.

;Donde y como abrir Google Gmail?

a. Al abrir nuestro navegador Google Chrome hacemos clic en el botén de
“Gmail” ubicado en la parte superior derecha.

* @

Dale clic aqui directamente |- Gmail | Imagenes E:E 0

b. O también podemos hacer clic en la seccidn de Aplicaciones de Google y buscaremos la
aplicacién llamada “Gmail”, le daremos clic para acceder a él o directamente en el
siguiente enlace: https://mail.google.com.
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1) D ®

Dale clic para que nos aparezcan

las aplicaciones de Google sarnan

2 R

Buscar "Gmail" y darle clic

Cuenta

E =

Classroom Document.. Hojasdec..

Presentac... Calendar

{=

Formularios Currents

es
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a. Al acceder nos mostrara la siguiente pantalla principal de Gmail esa interfaz es

la bandeja de entrada.

M Recibidos (5) - vargas@ugelcus X+

€ > C & mi

M Gmail

4 Redactar
Recibidos
% Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
v Mas
Meot

W Nueva reunién

()  Mis reuniones.

Hangouts

Qnoosvm N

nicia uno nuevo

Q  Buscar en el correo electronico -
o- c¢ 1-6.det
s Empieza a usar Gmail

g Persomlzartu
carpeta Recibidos

meet-recordings-nor.

¥ 4 Establecer una ‘ Habilitar
fima notificaciones de
escritorio

Reunién de prueba con un grabacién (2021-04-29 at 09:36 GMT-7) - Se subid la grabacién. Reunién de prueba con un grabacl

M Peunion de pru

meet-recordings-nor.

KIMBERLY AIDE SARMI
Equipo de Gmall

Equipo de Gmail

s usando 0 GB.

Reunion de prueba con bacién (2021-04-29 at 09:20 GMT-7) - Se subio la grabacién. Reunion de prueba con un grabaci

M Reunion de pru

Reunién de prueba con un grabacién (2021-04-29 at 09:10 GMT-7) - Se subié la grabacion. Reunion de prueba con un grabaci
W Reuni6n de pru

KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO te invita a una videoconferencia ahora - KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO <ksarmie.

Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a tu carpeta Recibidos Encuentre mensajes de co

Obtén la aplicacion oficial de Gmail - Obtén la aplicacion oficial de Gmail Las mejores funciones de Correo de Direccion Reglon

Pollticas de programa Uttin

Tecnologia de Google

11:47

1:28

147

10:44

10:40

10:40
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;Como enviar o revisar un correo?

a. Redactar un correo electrénico: Haz clic en “Redactar” para crear un
mensaje de correo electrdnico.

Elige la
Cambia el Modifica Cambia los alineacion
destinatario el asunto estilos de fuente del texto

'- Redactar
—4@ Para
o
[ @ £
T- BT UA-  E-EEdAE
EER 2 00 an |
+— I
Anade archivos adjuntos, Mas opciones
enlaces, emojis, archivos
de Google Drive o imagenes Elimina el borrador

b. Responder un correo electrénico: Haz clic en un mensaje de la bandeja
de entrada para leerlo y enviar una respuesta.
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Muestra todos Abre el correo en

los correos una ventana nueva
|
@ ®
C B
Q
Reenvia
o [ [ el correo
. )\ electronico
G s @
r P o0 ‘
o =» Reenviar

&« Responder % Reenviar

=

Consulta las Responde al
respuestas anteriores  correo electrénico

;Como organizar la bandeja de entrada?

Archiva, marca como spam,

Cierra el elimina, marca como leidos Mueve un
panel de 0 no leidos o pospén los correo a Creay aplica Busqueda avanzada
laizquierda mensajes seleccionados una etiqueta etiquetas y filtros
z |
©
= Q ’ S Cambia la
= ‘ [ T T y
® ® . configuracién
B0 w0 O e 5]
o Consulta el calendario,
N
notas o listas
/]
° : . aiso0
(== ==
Selecciona correos Destaca o marca Correos electronicos Archiva, elimina, marca como leido
electrénicos como importante no leidos o no leido o posp6n un mensaje

Nota: Para ver sugerencias sobre cdmo aplicar los filtros mas habituales, consulta
estas ideas de filtros de Gmail.

;Qué opciones rapidas puedo encontrar en Gmail?

c. Envia correos electronicos, chatea con una Unica persona o con grupos,
colabora en salas e inicia o Unete a videollamadas; todo sin salir de Gmail.
Si no ves estas opciones, revisa tu configuracion de Gmail.

50



1
2
&

+ ® Cambia la configuracion
para mostrar Chat o Meet
Correo electronico ® ~ Mail en Gmail
a
Mensajes directos e ~ Chat +

Espacios de trabajo para®—— ~ Rooms +
equipos

Reuniones de video y e > Meet
audio

Chat: envia mensajes directos para conversaciones rapidas y utiliza bots
para buscar informacién y automatizar tareas.

) ~ Chat = ——= Lee mensajes
Haz clic en + para chatear sajes

con personas, bots* o salas ®o r * Envia un enlace para u
una reunion

[

® & & —=e Responde a mensajes

Consulta el estado de e—— 2 @ SF . N ,. -
¢ Sube archivos de Drive

alguien Y
® Sube archivos desde tt

Activo = @ dispositivo
Ausente = O e

nirse a

1

[ ¢ Haz clic en” para ampliar la
o o vista y en A“para salir del

Activa o desactiva el historial Inserta emojis modo de pantalla completa

Nota: Si utilizas Gmail en tu trabajo o centro educativo, es posible que no veas
ningun botsi el administrador los ha desactivado en tu organizacién.

Meet: inicia o programa llamadas de voz o videollamadas, y recibe un enlace

o utiliza un cddigo para unirte a ell
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