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Presentaciones de Google: conceptos basicos

Una vez que conoces los conceptos bdsicos sobre cémo crear y editar documentos de
Google Docs, y como acceder a ellos, vamos a conocer los conceptos bdsicos especificos de
las Presentaciones de Google.

Nota: Si estds editando una presentacion mds antigua, es posible que el editor de
presentaciones tenga un aspecto algo diferente.

Antes de empeazar...

Aunque probablemente ya estas listo para empezar, dedicaremos unos momentos a
asegurarnos de que estas usando un navegador compatible. Las Presentaciones de Google
utilizan las tecnologias de navegador mas actuales, como HTML5. Por este motivo, sélo son
compatibles con navegadores actualizados. Para obtener una experiencia Optima,
recomendamos Google Chrome, que admite todas las funciones mas recientes de las
Presentaciones de Google.

Crear una presentacion

En Google Drive, haz clic en el botdn Crear y selecciona Presentacion.
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Conectar mas aplicaciones

Cuando creas una presentacién, puedes elegir un tema. Cuando eliges un tema para la
presentacion, todas las diapositivas tienen el mismo fondo y las mismas fuentes. Los temas
dan a tu presentacion mayor dinamismo y un aspecto general mas coherente, (aunque, si
quieres, puedes anular el fondo y las fuentes para una diapositiva concreta). Si mas adelante
cambias de idea, puedes cambiar el tema.
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http://goo.gl/73475
https://support.google.com/docs/bin/answer.py?answer=37560
http://www.google.com/chrome
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Elige un disefio

Luz sencilla Oscuro sencillo Gradiente claro Gradiente oscuro

Suizo
Moderno Guia educativa
I Negocio
Importar tema Tamafio de |a diapositiva:  Formato panoramico 16:9 ~
Aceptar Cancelar T Mostrar para nuevas presentamones

En tu navegador aparece una presentacion sin titulo. Ahora ya solo tienes que empezar
a editarla.

atergar776@ieslosangeles.es

Archi\.nsertar Diapositiva Formate Disponer Herramientas  Tabla I3 iniciar presentacién - Comentarios

+ - e Q & G- N\ - B fondo.. Diseio- Tema Transicion 2

1

Haz clic para anadir un
titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo

Haz clic para afiadir notas

Consejo: No olvides cambiarle el nombre a tu presentacion. Solo tienes que hacer clic en
Presentacion sin titulo para editar el titulo.
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Editar la presentacion

Usa la barra de herramientas de edicion para personalizar la presentacion.

atergar7 76@ieslosangeles es

Herramientas Google para Educacién
3 Iniciar presentacién ~  Comentarios

Archivo Editar Ver Insertar Diapositva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda

+ |- @ &k Qv N - B fondo.. Dissfio- Tema Transicién S

Nota: Si no estds editando texto en ese momento, no verds todos estos elementos en la
barra de herramientas. Selecciona un drea de texto en tu presentacion para activar las
opciones de texto.

Herramientas Google para Educacion atergar7
Archivo Editar Ver Insertar Diapositva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda 3 iniciar presentacion ~  Comentarios
@“"-‘r Q RTMGE-\N- ®-2-=-5F- am « |2 | By . 0o E- B S-S -W E I Cw——a

Consejo: Si tienes un conjunto de diapositivas heredadas, puedes realizar cambios en ellas
creando una nueva presentacion e importando esas diapositivas antiguas (Insertar >

Importar diapositivas). Comprueba que tu barra de herramientas contenga el botdn ﬂ .

Haz clic en el menu Insertar para ver otras caracteristicas que puedes aiadir (cuadros de
texto, imagenes, videos, formas, flechas, ecuaciones, llamadas, etc.):

Insertar = Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla  Ayuda

Cuadro de texto wndo.. Disefio~ Tema Transicidn
Imagen...
B Video..

A WordArt
™ Linea -

Farma .
Q [] Formas - alnlnlalelalnlals
Teste " | & Flechas -
% Llamadas - OANOOSOEEEO®
GCoamrhbryraocean
H Comentario Ctrl+Alt+M dF Ecuacion - © AHEUXND C O

OO0 /JO0lgooay
OUAnN@DS X ¢ AVID
QB oo

Mueva diapositiva Ctrl+M

Importar diapositivas...
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Aplicar formato a la presentacion

Una vez que hayas insertado una imagen o una forma, las Presentaciones de Google te
ayudan a dar coherencia a tus imdagenes y a alinearlas unas con otras mediante lineas guia
rojas, grises y azules.

Cambia el tamafio de un objeto Alinea los objetos
] SaoBleDecs ] Google Docs
resentaciones
| |
f ! L]
I = W * |
v Google Docs | l 1| Google Docs l
p'e‘-“i"tac'o"es 1 | B Presentaciones |
L |
I I
Para cambiar el tamafio de una imagen, Cuando mueves una imagen, puedes
toma una esquina o un lado de una alinearla con los bordes o con el centro de los
imagen vy arrdstralo. Aparecen lineas objetos cercanos utilizando las lineas rojas
azules para ayudarte a alinear los para guiarte.
bordes de la imagen con los objetos de
alrededor, como cuadros de texto,
formas u otras imagenes.

Afadir una nueva diapositiva
Hay varios métodos para afadir una diapositiva a tu presentacién:

1. Haz clic en el botén ﬂ de la barra de herramientas de edicién. Haz clic en la flecha
hacia abajo situada a la derecha, si quieres especificar un nuevo diseifio para la
diapositiva:
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Diapositiva de titule Titule y cuerpe Titule y dos celumnas

5clo el titule. Titulo Vacia

El disefio determina la ubicacién de los cuadros de texto de la diapositiva. Puedes
mover, eliminar o cambiar el tamafio de los cuadros de texto, o afladir otros nuevos,
en el momento que quieras.

Si no usas la flecha hacia abajo para especificar un nuevo disefio, se utilizara el disefo
predeterminado. Para la diapositiva 1, el disefio predeterminado es Titulo. Para la
diapositiva 2, el disefio predeterminado es Titulo y cuerpo. Para las siguientes
diapositivas, el disefio predeterminado es el de la diapositiva anterior.

2. Haz clic en Diapositiva > Nueva diapositiva o en Diapositiva > Duplicar diapositiva.
También puedes hacer clic con el botén derecho del ratdn sobre una diapositiva
existente para ver estas opciones.

3. Haz clic en Insertar > Importar diapositivas para afiadir diapositivas de otras
Presentaciones de Google o de PowerPoint (en formato .ppt o .pptx).

Organizar las diapositivas

Organizar las diapositivas es muy facil. Selecciona una diapositiva en el panel de la
izquierda y haz clic en el menu Diapositiva para ver las opciones para moverla arriba, abajo,
o al principio o final de la presentacion.

O bien, puedes arrastrar y soltar la diapositiva en una nueva posicién. Solo tienes que
hacer clic en una diapositiva del panel de la izquierda, mantener pulsado el botén del ratén y
arrastrar la diapositiva a una nueva ubicacion.

¢Quieres mover varias diapositivas a la vez? iNingun problema! Usa Mayus + clic para
seleccionar una secuencia de diapositivas o Ctrl + clic para seleccionar varias diapositivas
sueltas. A continuaciéon, usa las opciones del menu Diapositiva o arrastra y suelta las
diapositivas seleccionadas para moverlas todas a la vez.
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Cambiar el estilo de la presentacion

Puedes cambiar el tema de las diapositivas en el momento que quieras o bien, puedes
usar un fondo diferente para una o mds diapositivas.

v' Para seleccionar un tema nuevo, haz clic en Diapositiva > Cambiar disefo. Se
cambiara el tema de todas las diapositivas.

v' Para elegir una imagen o un color de fondo para la diapositiva actual (o para todas
las diapositivas), haz clic en Diapositiva > Cambiar fondo.

Fondo X

Color D A

Imagen Seleccionar..
Restablecer dizefio Restablecer
Listo Aplicar a todas

Si seleccionas un color de fondo nuevo, puedes elegirlo en la paleta de colores
estandar, crear un color personalizado, elegir colores que coincidan o coordinen
bien con el tema actual, o aplicar un fondo transparente.

Si prefieres una imagen de fondo, puedes cargar una desde tu ordenador, elegir una
foto de Drive o tuya, encontrar una en la Web o incluso tomar una instantanea
nueva.

Afadir notas del ponente

Usa las notas del ponente para realizar un seguimiento de los temas de debate en cada
diapositiva. En el editor de presentaciones, se muestran en el drea de texto situada debajo
de la diapositiva actual. Cuando afiades una diapositiva nueva, en esta drea se muestra el
texto Haz clic para aiadir notas.

Si no ves las notas del ponente, haz clic en el menu Ver y aseglrate de que estd
marcada la opcion Ver notas del ponente.
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Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda

* [ ~ Iniciar presentacion Ctrl+F5 w. Disefio~ Tema Transicién
1 = R
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Original
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Reducir Ctrl+Mayts+—
Ajustar a gle Docs: Presentaciones
Vista HTML Ctri+Alt+Mayts+H

v/ Mostrar sugerencias ortograficas

ﬁ v’ Ver notas del ponente

Contraer controles Ctrl+Mayls+F

Pantalla completa

[ Empezar con una introduccién al uso de las presentaciones ... ]

Cuando presentas las diapositivas, las notas del ponente se muestran en una ventana
independiente. (Esta ventana también incluye controles para avanzar o poner en pausa la
presentacion de diapositivas).

Compartir y colaborar

Saca el maximo partido de las funciones de colaboracidon de las Presentaciones de
Google compartiendo tu presentacion con otros usuarios. Varias personas podran editar la
misma presentacion a la vez; tu siempre tendras la version mas actualizada al alcance de tu
mano.

Para comenzar a compartir una presentacién, haz clic en el botdn Compartir situado en
la parte superior derecha de la pagina. Consulta Uso compartido y colaboracion del Manual
de Drive para obtener mas informacidn acerca de la configuracion de uso compartido.

Obtener una vista previa o realizar una presentacion de las diapositivas

Cuando estés listo para obtener una vista previa de tus diapositivas o para realizar una
presentacion, haz clic en el botdn Iniciar presentacion, situado en la parte superior derecha
de la pagina. Haz clic en la flecha hacia abajo para ver mas opciones:



http://goo.gl/rLAKb
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1
Iniciar presentacion desde el principio @

|‘|

Iniciar presentacion con las notas del orador

Iniciar presentacién en una ventana nueva

Cuando mueves el raton sobre la presentacion de diapositivas, aparece temporalmente
una barra con controles que te permiten mostrar otra diapositiva, poner en pausa la
presentacion o reanudarla y entrar o salir del modo de pantalla completa. Haz clic en el
icono de rueda dentada de esta barra para ver mas opciones:

Google Docs
Presentaciones

Herramientas Google

Google Docs: Presentaciones

Abrir nota

Imprimir

P = | Diapositiva1 v | 4¥ ¥ Salir

Mas informacion

Ahora ya dominas los principios fundamentales para crear Presentaciones de Google. Si
tienes alguna pregunta o quieres aprender otras formas de mejorar tus presentaciones (por
ejemplo, cdmo dar mas vida a tus presentaciones con animaciones y transiciones de
diapositivas), puedes consultar el Centro de asistencia de Presentaciones de Google.



https://support.google.com/drive/topic/2811776?ref_topic=2811739

