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¢, Como crear mi cuenta y editar mi perfil?

¢, Como crear una carpeta y como se puede editar?

¢, Como subir archivos y carpetas?

¢, Como compartir mis documentos a otros usuarios?

¢, Como crear un documento de Google y como funciona? (Word)

¢, Como crear una hoja de calculo de Google y como funciona? (Excel)
¢,Como crear una presentacion de Google y como funciona? (PowerPoint)
¢, Como utilizar el calendario de Google? (Google Calendar)

¢, Como utilizar las notas de Google? (Google Keep)

¢,Como crear una reunion en meet?? (Meet)

¢, Coémo borrar documentos y como recuperarlos?

Seguridad



Objetivo

Google Drive es una plataforma de Google en
la cual ayuda al almacenamiento de archivos.
En donde se incluye Google Docs y archivos
locales. Se pueden abrir distintos tipos de
archivo directamente en tu navegador,
incluidos los archivos PDF, archivos Microsoft
Office, videos de alta definicién y muchos tipos
de archivos de imagen, aunque no tengas
instalado el programa correspondiente en tu
ordenador. Con Google Drive, siempre tendras
una copia de tus datos en la Web. No importa
lo que pase con tus dispositivos, tus archivos
estan seguros.




¢ Como crear mi cuenta y editar mi perfil?



Google

Acceder

Ir a Google Drive

[ Correo electrénico o teléfono —‘

¢Olvidaste el correo electrénico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Ms informacién

b w

Espafiol (Latinoamérica) ~ Ayuda  Privacidad  Condiciones

Google

Acceder

Ir a Google Drive

Correo electrénico o teléfono

iOlvidaste el correo electrénico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Més informacién

Crear cuenta

Para mi

Para administrar mi negocio

[ — —pmmm Privacidad  Condiciones

1. Acceder a https://lwww.google.com/intl/en/drive/ Y dar
clic en crear cuenta.

2. Dar clic en “para mi”.


https://www.google.com/intl/en/drive/

Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Google Drive

Nombre Apellidos
Aguilas Guadalupanas

Nombre de usuario
aprendiendoconaguilas @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual

Contrasefia Confirmacién

............................ &

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacién
de letras, nimeros y simbolos

Prefiero iniciar sesion m

® o

k

Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion.

3. Llenar con los datos que se piden
como nombre, nombre de usuario
que es el correo electronico y
contrasena. Al terminar dar clic en
siguiente.



L Drive Q Buscar en Drive < ® ©

Mi unidad ~
b Nuevo
Acceso répido

Mi unidad ®

Aguilas Guadalupanas

2, Compartido conmigo
aprendiendoconaguilas@gmail.com . .
O e 4. Al estar en la pantalla principal de
Gestionar tu cuenta de Goggle
Y% Destacados G | D 1 d't r-f'l d
[ Papelera Bl ¢Como utilizar un documento . £Cémo utilizar un documento .. Wi Schoology.mpa I & Adadirotracuenta Oog € rlve’ para editar pe I ar

] clic en Gestionar tu cuenta de

Almacenamiento Cerrar sesion

59,5 MB de 15 GB usado Carpetas Goog Ie-

Politica de Privacidad * Términos del Servicio

Comprar espacio BB cstadisica BB Fisica BB Literatura 1
B8 auimica
Archivos




Google Cuenta Q

@ nicio
5] Informacion personal

©® Datosy personalizacién

o]

Seguridad

Contactos e informacion
compartida

De

o

Pagos y suscripciones

Google Cuenta Q

@ inicio
%) Informacién personal

© Datos y personalizacién

&) seguridad
o Contactos e informacion
= compartida

m

Pagos y suscripciones

Informacion personal

Informacién bésica, como el nombre y la foto, que utilizas en los servicios de Google

Perfil

Es posible que otros usuarios puedan ver parte de la informacion al usar los servicios de Google. Més informacion

5. Dar clic en Informacion
’ Personal en donde se puede editar
' el nombre, fecha de nacimiento,

sexo y contrasefia.

FECHA DE NACIMIENTO 11 de noviembre de 1998

sexo Mujer

CONTRASERA
Ultima modificacion: 12:38

Informacion de contacto

Informacion personal

Informacién basica, como el nombre y la foto, que utilizas en los servicios de Google

Perfil

Es posible que otros usuarios puedan ver parte de la informacion al usar los servicios de Google. Més informacion

Trmmmmm—— 6. Para cambiar la foto de pe rfil dar

NowBRE Aguilas Guadalupanas

clic en la letra que aparece al lado
de fotografia.

FECHA DE NACIMIENTO 11 de noviembre de 1998
sexo Mujer

CONTRASERA
Ultima modificacion: 12:38

Informacion de contacto 1 O



Google Cuenta Q
Selecciona una foto para tu perfil

Subir fotos Tus fotos

cccccccc

Informacion de contacto

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

7. Dar clic en seleccionar una foto
de tu ordenador para subir una
foto de tu computadora. Al acabar
dar clic en elegir como foto de perfil.

11



¢, Como crear una carpeta y como se puede editar?



LDrive Q Buscar en Drive - o & 12 °

Mi unidad ~ B
+ e © =
B s 6 ™ @ schoology.pptx
N TR Lo has editado hoy Lo has creado hoy Lo has subido hoy Lo has editado hoy
&, Compartido conmigo o
Carpetas Nombre
@  reciente
Y¢  Destacados BB Estadisica M Fisica B Literatura B  Plataformas Digitales
+
[  Papelera
M  ouimica 1 P
st < ara crear una carpeta nueva dar
= Amacenamiento = E < .
Archivos
S clic en nueva carpeta
Subir carpeta p "

Comprar espacio

Documentos de Google

E o

Hojas de calculo de Google

£Como utilizar un document..

5]

>

>
Presentaciones de Google >
>

Mas

Nueva carpeta

— 2. Se aparecera una ventana la cual
_— es para darle nombre a la carpeta,
al acabar dar clic en crear.

13



MDrive Q Buscar en Drive = ® ®

Mi unidad ~ ® & W i B O

F Nuevo

Acceso rapido

» [&]  Miunidad
2, Compartido conmigo E 0
(©  Reciente
& sbrivcon > AGUILAS
¢ Destacados ANANALIDANAS .
M  Papelera B Comoutilizar O+ Compartir ento... M Schoology.mp4 B schoology.pptx

Lo has editado hoy Lo has subido hoy Lo has editado hoy

GO Obtener enlace para compartir

& fostssendncoaone @ 3. Para editar la carpeta dar clic en

Nombi
59,5 MB de 15 GB usado Carpetas Mover a ombre I t I. . . d
Yo Avadiva Desacados a carpeta y Clic 1zquierdo.
Comprar espacio B Ejemplo Car M Fisica BB Literatura
/. Cambiar nombre
€ Cambiar color >
@8 Plataformas
Q_  Buscar en Ejemplo Carpeta
Archivos @  Ver detalles
o, Descargar
[ Quitar 5

Mi unidad ~ @ & W B2 O

Nuevo

Acceso rapido
Mi unidad

LDrive Q  Buscar en Drive - ® ®
|.
&

2, Compartido conmigo E!

(@©  Reciente
Y%  Destacados & Abrrcon ’ flvl\/‘;li\/ll‘llrl;\ftli'\fl\ 4 P r‘t I t t
. . + . Fara compartr la carpeta a otro
M Papelera B :Como utilizar un docume 2+ Compartir - - —
Lo has editado hoy €5 ibienerenlace parscompart Lo has subido hoy Lo has editado hoy H d G gl [ H d
——— & i usuario de Google o asi mismo dar

B wowrs e en enlace para compartir dar clic en

Afiadir a Destacados

Combiarnombre MW Fisica BB Literawra com parti r.

¢
2
€ cambiar color >
Q
®
&,

Comprar espacio BB  Ejemplo Carpeta

BB Plataformas Digitales
Buscar en Ejemplo Carpeta

Archi
rehivos Ver detalles

Descargar

14
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@ Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

@) Aguilas Guadalupanas (tii)
W& aprendiendoconaguilas@gmail.com

tarios a Google

f{}y Obtener enlace

Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace
Cambiar a cualquier persona con el enlace

e Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

@ Aguilas Guadalupanas (ti)
aprendiendoconaguilas@gmail.com

() Obtener enlace

Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace
Cambiar a cualquier persona con el enlace

5. En anadir personas y grupos
agregar el correo electronico de
gmail de la persona con la cual

quieres compartir la carpeta.

6. Dar clic en copiar enlace para
copiar el link de la carpeta y poder
compartir.

15



L Drive
F o Nuevo

» [B]  Miunidad
2, compartido conmigo
(@©  Reciente
Y%  Destacados

Papelera

Almacenamiento

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

Q Buscar en Drive

Mi unidad ~

Acceso rapido

B :Como utilizar un d

Lo has editado hoy

Carpetas

BB  Ejemplo Carpeta

@® rlataformas Digi

Archivos

Abrir con >

Compartir t W Schoology.mp4

Lo has subido hoy
Obtener enlace para compartir

Afadir acceso directo aDrive (D)
Mover a
Afiadir a Destacados

| Fisica

Cambiar nombre <

C1ANALLIDANAS

[ schoologypptx
Lo has editado hoy

Nombre

BB iteratura

Cambiar color >

Buscar en Ejemplo Carpeta

Ver detalles

Descargar

Quitar

Cambiar nombre

Ejemplo Carpeta

CANCELAR ACEPTAR

7. Para cambiar nombre dar clic en
cambiar nombre.

8. Se aparecera una ventana para
cambiar el nombre, al terminar dar
clic en aceptar.

16
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Drive

Nuevo

Mi unidad
Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

Almacenamiento

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

Drive

Nuevo

Mi unidad
Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

Almacenamiento

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

Q Buscar en Drive
Mi unidad ~

Acceso rapido

B ¢Como utilizar un docum

Lo has editado hoy
Carpetas
BB Ejemplo Carpeta

BB rlataformas Digitales

Archivos

Q_ Buscar en Drive
Miunidad ~

Acceso rapido

B Como utilizar un docur

Lo has editado hoy

Carpetas
BB Ejemplo Carpeta

BB Plataformas Digitale

Archivos

Abrir con > AGUILAS
CHANAITIDANAS +

Compartir M Schoology.mp4 @ schoology.pptx

Lo has subido hoy Lo has editado hoy
Obtener enlace para compartir
Afiadir acceso directo a Drive  (2)
Movera Nombre
Afadir a Destacados

B Fisica BB Literatura

Cambiar nombre
Cambiar color >

Buscar en Ejemplo Carpeta

8. Si deseas descargar el contenido

Descargar

> de tu carpeta en tu computadora,
dar clic en descargar.

Abrir con > AGUILAS
HANALTIDANAS "
Compartir M Schoology.mp4 @ schoology.pptx
Lo has subido hoy Lo has editado hoy
Obtener enlace para compartir
Afiadir acceso directo aDrive ()
Mover a Nombre
Aiiadir a Destacados
B Fisica BB iteratura

Cambiar nombre

Cambiar color >

9. Si ya no quieres tener la carpeta dar
clic en quitar, ten en cuenta que se
g borrara la carpeta y su contenido. 17
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L Drive
F Nuevo

Mi unidad

2, Compartido conmigo
(©  Reciente

¥¢  Destacados

T  Papelera

Almacenamiento

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

L Drive
F Nuevo

Mi unidad

e

Compartido conmigo

2
©  Reciente
¢  Destacados
[  Papelera

Almacenamiento

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

Q' Buscar en Drive

Mi unidad ~

B :Como utilizar un documento ..

Lo has editado hoy

Carpetas

2,
&

BB  Ejemplo Carpeta

o
BB Plataformas Digitales @

o
A3
Archivos

.I_

Y
A
@
Q
®
&

£Como utilizar un docu

&

Q Buscar en Drive

Mi unidad ~

B :Cémo utilizar un documento ..

Lo has editado hoy

Carpetas
2,
&
BB  Ejemplo Carpeta v
o
B Plataformas Digitales -
o
A

Archivos

x4
A
+
®
&

£Como utilizar un doc

¢C6mo utilizar un documento ...

Lo has creado hoy

Abrir con >

Compartir

Obtener enlace para compartir
Afiadir acceso directo aDrive ()
Movera

Afiadir a Destacados

Cambiar nombre

Cambiar color >

Buscar en Ejemplo Carpeta

Ver detalles

Descargar

Quitar

£C6mo utilizar un documento ...

Lo has creado hoy

Abrir con >

Compartir
Obtener enlace para compartir
Afiadir acceso directo aDrive  (3)
Mover a

Afiadir a Destacados

Cambiar nombre

Cambiar color >

Buscar en Ejemplo Carpeta

Ver detalles

Descargar

Quitar

W Schoology.mpd

Lo has subido hoy

M Fisica

® & W =2 0O

[ schoology.pptx
Lo has editado hoy

Nombre

BB Literatura

W Schoology.mp4

Lo has subido hoy

BB Fisica

@ & W i =2 O

[ schoology.pptx
Lo has editado hoy

Nombre

BB Literatura

10. Si deseas tener la carpeta en
Destacados en la parte izquierda
del menu dar clic en anadir a
destacados.

11. Para cambiar el color de la
carpeta dar clic en cambiar color.

18



L Drive Q' Buscar en Drive

Miunidad > Ejemplo Carpeta

Almacenamient to

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

Suelta los al

L Drive Q' Buscar en Drive

8 % O bk

Miunidad > Ejemplo Carpeta

Almacenamient to

59,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

rchiv

P ®

1]

0s aqui

Nueva carpeta

Subir archivos

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

>

>

>

12. Para subir archivos dar clic
izquierdo.

13. Dar clic en subir archivos para
subir archivos de tu ordenador, o
también ahi mismo se puede crear un
nuevo documento y queda en esa
carpeta. 19



¢,Como subir archivos y carpetas?
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1. Primero darle clic al botén de + Nuevo y
después darle clic a la opcidon de Subir archivo.

2. Buscar el documento que quieres subir a
Google Drive, darle clic y darle a la opcién de
escoger para que se suba a la plataforma o
carpeta de tu eleccion.

21
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3. Primero darle clic al boton de + Nuevo y
después darle clic a la opcidon de Subir carpeta.

4. Buscar la carpeta que quieres subir a Google
Drive, darle clic y darle a la opcion de escoger para

que se suba a la plataforma o carpeta de tu
eleccion.

22



¢, Como compartir mis documentos a otros usuarios?



& Drive Q. BuscarenDrive S o® =@

— T —— crem "0 1. Dando un clic derecho en el documento se te
‘@ e e ° van a abrir todas estas opciones y le vamos a dar
o - = . a Compartir.

# “ /@\1“

o N @ vspredia
AGUILAL & aorroon
ANALL Dz
W Schoologympd B schoologyppix

gDy ¢

2 OO0 NXHN
o =

2. Vas a insertar el correo electronico de el o los
usuarios con los que deseas compartir este
documento. Una vez que tengas los usuarios
agregados vas a tener la opcion de: Lector en la
cual solo pueden ver el documento, la opcién de
Comentador en la cual solo pueden dejar
comentarios en el documento, y la opcién de
Editor en la cual pueden editar el documento. Una
vez que selecciones una opcion, le vas a dar clic a
listo para enviarles el documento.

24



& Drive Q_ Buscaren Drive

Miunidad > Plataformas Digitales ~
E e

AGUIl
ANl

OO0 NXHH G
o =

& [«
s | e

[ = Compartir con personas y grupos

Adn o se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace

htps:/dri

o,  Restringido -

/ Restringido

3. Otra opcion es: dar un clic derecho en el
documento y darle clic a Obtener enlace para
compartir.

4. Vas a copiar la liga y compartirla. La primer
opcién de Restringido significa que solo las
personas a las que les hayas compartido el
documento y ademas recibido la liga de acceso
directo van a poder ver, comentar o editar en el
documento. La segunda opcioén de Cualquier
persona con el enlace significa que cualquier

persona que tenga la liga va a poder acceder al
documento.

25



¢, Como crear un documento de Google y como funciona?



L Drive Q Buscaren Drive

«d > Plataformas Digitales

[ )

AGUILAS
CLANAITIDANAS

Wi Schoologympd @ schoologyppix

E #Coémo utilizar un documento de Google? + = &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 2 minutos

.~ Compartir - M v BIUAS
s

P

1.

Primero darle clic al botén de + Nuevo y después darle

clic a la opcién de Documento de Google.

2.

Darle clic a la opcion de Archivo y ver sus funciones:

- Compartir: compartir con personas y grupos tu
documento.

- Nuevo: crear un documento nuevo, hoja de calculo,
presentacion, etc.

- Abrir: poder abrir un documento que ya esté en tu
unidad.

- Hacer una copia: tener un respaldo del documento
en el cual estas trabajando.

- Enviar por correo electrénico como adjunto:
envio directo del documento al correo electronico
que desees.

- Descargar como: Microsoft Word (.docx) que se
puede editar en un futuro o Documento PDF (.pdf)
que ya no se puede editar en un futuro.

- Historial de versiones: si trabajas con otros
usuarios van a poder ver como, cuando y por quién
se manipulo el documento.

27



2. Darle clic a la opcion de Archivo y ver sus funciones:

iCo tili e to de Google? ¢ s -
B (ot v e renen s rereie v 3 — | o
~ - Compartir - M - BIUASS coEHR- EEEE 12 E-E-EE X 2 Ediion e g
1. - : ‘ - Cambiar nombre: opcion directa para editar el
— Abrir ®0

° titulo.
- Mover: con esta opcion vas a poder mover tu

documento a la carpeta de tu eleccion.

- AnAadir acceso directo a Drive:

- Mover a la papelera: mandar el documento a la

basura y si este documento esta compartido con

i otros usuarios se realizara una copia del mismo

e hasta que se elimine por completo.

kit N - Publicar en la Web: opcion para copiar el enlace
directo para abrir el documento o compartirlo
mediante correo electrénico, facebook o twitter.

- Detalles del documento: Ubicacion, Propietario,
Modificado y Creado.

- Ildioma: opcion para cambiar el idioma y que google

pueda realizar correcciones de ortografia de

e acuerdo a eso.

- Configuracion de la pagina: la opcion de editar la
orientacion, el tamafio del papel, el color de la

pagina, y los margenes del documento.

- Vista previa de impresion: ver como luciria el
documento final antes de enviar o imprimir.

- Imprimir: opcion de descarga directa e impresion
del documento si es necesario. 28

- S

Color de la pagina




E Como utilizar un documento de Google? % & &

Archivo Editar Insertar

A

[ Pegar

Formato  Herramientas

E {Como utilizar un documento de Google? # & &

Archivo  Editar Ver Insertar

@A R 00

Formato Herramientas Complementos Ayuda  (ltima modificacién hace unos

Roberto se fracturd la piema
Larama

Buscar y reemplazar
Buscar  fractud

Reemplazar
por

Reemplazar Reemplazar todos

N - BIUAS o
7o

[+]

:
= O ©

E-=E-EE X 2 dicien

. Darle clic a la opcion de Editar y ver sus funciones:

Deshacer: borra el ultimo cambio hecho en el
documento.

Rehacer: quita o repite la ultima accion hecha en el
documento.

Cortar: se selecciona una palabra o texto y se
elimina del documento.

Copiar + Pegar: se selecciona una palabra o texto y
se copia (ctrl + C) y después pega (ctrl + V) en el
documento.

Seleccionar todo: se selecciona todo el texto y se
puede realizar cualquier accion.

Buscar y reemplazar: esta accion se realiza

cuando se desea cambiar en automatico mas de
una palabra y reemplazar por otra.

29



B it e, v R e s i 0, s a 0o . . .
o % 7] B e T 4. Darle clic a la opcion de Insertar y ver sus funciones:

R——— ° - Imagen: insertar una imagen desde un archivo del
ordenador, buscar en la web, archivo de drive. etc.

: - Tabla: inserta hasta 20 filas y columnas.

- Dibujo: crea un dibujo con la opcidén de + Nuevo o
inserta uno directamente de drive.

- Grafico: trabaja con barras, columnas, lineas,
o)) circular o de una hoja de célculo, y edita la
informacion.

- Linea horizontal: ayuda a separar las secciones de
texto y ofrecer un atractivo visual.

- Nota de pie de pagina: inserta la informacion en la
parte inferior de la pagina.

- Caracteres especiales: variacion de caracteres que
puedes encontrar con diferentes filtros.

- Ecuacioén: insertar simbolos para ecuaciones
predeterminadas. 30



E 4Como utilizar un documento de Google? ¥ &1 &

T [T SN vy ST . 4. Darle clic a la opcion de Insertar y ver sus funciones:
o ° - Encabezados y pies de pagina: un encabezado
e (parte superior) o un pie de pagina (parte inferior) es
v el texto que se imprime en cada pagina del

e : documento.

2 saltos

@ Enlace 8K

- Numeros de pagina: ayuda a insertar la
- numeracion de las paginas faciimente.

- Saltos: de pagina, de columna, de seccién
o)) (siguiente pagina), de seccién (continuo).

- Enlace: seleccionar una palabra o texto e insertar
un enlace directo. Al darle clic a la la palabra
subrayada y en azul se abrira el enlace.

- Comentar: es una nota o anotacion que el autor o
revisor puede agregar a un documento.

- Indice: con nimeros de pagina o con enlaces
azules

31



E Como utilizar un documento de Google? % & &

= =

Avchivo. Editar Ver Insertar Formato Ayuda  Ulima modificacién hace unos seqund
B AT - Te Texo > [ ws B- ES == 1= suin - oA o
Nueva ecuacién Estilos de parrafo . I Cursiva %1 x

Alineary aplcarsangia  * . syprayar sy T T T T

g 1 literlits g " & Tachar 88+Mayis+X

£2 Columnes " Xt Superindice %. o
- Vifietas y numeracién * | X sublndice ®
5 Encabezados y pies de pégina . R
ELETD ‘Aumentar tamafio de fuente R+Mayis+.
b i Usodemayisculas ¥ pegugirtamanode fuente  eMayise,
X Borrar formato 8\
e Aprendiendo con Google
‘Aprendiendo con Google
= Aprendiendo con Google

E £Como utilizar un documento de Google? % [
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ul

>

= ==

ima modificacién hace unos segundos

B AP0 - Te Texto > B Negima xp B~ = < A NN
Nueva ecuacion Edticade pifmio Y I cursiva £l x
: Anearyaplcarsangria " gubravar PP R TR T T T TG
g 1= (rstigsads ¥ & Tachar  ®eMayisex
£ (Colortinag " Xt Superindice ® °
Vifietas y numeracién * | % subldice ©
H Encabezados y pies de pagina J— ;.
3 Nimeros de pagina — .
Uso de maydsculas —_—
- MAYUSCULAS
Primera etra de las palabras del titulo en mayiscula
X Borrar formato s\
2 Aprendiendo con Google

Aprendiendo con Google
i Aprendiendo con Google
n Google

5. Darle clic a la opcion de formato y ver sus funciones:

- Texto: negrita,
cursiva,
subrayar,
tachar,

superindice,
subindice.

- Tamaho: aumenta el tamano de la fuente
reduce el tamano de la fuente.

- Uso de mayusculas: minusculas,
MAYUSCULAS,
Primera letra de las palabras
del titulo en mayuscula.
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E Como utilizar un documento de Google? ¢
Archivo  Editar Ver Insertar Formato

@A B 0% - T

Nueva ecuacion

E Como utilizar un documento de Google?
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

@ AP 00% - Tex

Nueva ecuscion

= =3 0

Ayuda  Uitima modificacion hace a
Texto > BIUA & oRBA- X 2 edicion PN
LR < Bordes y sombreado x
Aineary aplicar sangria > IS Yo X5 TR THRS TSNS TN TRE TR L

= Interlineado - Ex Rl
Columnas - iailo F (4]
Vifietas y numeracion - SlBtHk - Texto normal
Tilo 1 - s
e ™ Titdlo
Nameros de pégina e . Subtitulo
Titulo 4 N ’
b ; Titulo 1
Tilo 5 -
Titulo & - ‘
Titulo 2

X Borrar formato €\ Opciones. - "

> Titulo 3

e Titulo 4
Titulo 5

Titulo 6

¥ E e

Uttima modificacion hace unos segundos

= =3 0

Texto * BIUASS OB . X 2 Edicion SRS
Estilos de pérrafo - %
Alnearysplicarsangria — » = jquerda  seMaydseL |16 e

1Z Interlineado . = Centrar #+Mayis+E
(Caltimies; > Derecha ®+Mayls+R o
iteymRead " = Justificado  %+Mayisd
Encabezados y pies de pagina Aumentarsangria %6+

Nmeros de pagina

Reducir san

Opciones de sangria

X Borrar formato EN

Roberto tine clases de fisica, quimica y estadistica. (1zquierda)
Roberto tiene clases de fsica, quimica y estadistica. (Cenirar)
Roberto tiene clases de fisica, quinica y estadistica. (Derecha)
Roberto tiene clases de fisica, quimica, matematicas, iteratura, histoia, arte y estadistca. (Justifcado)

Roberto tiene clases de fisica, quimica, matematicas, leratura, historia, arte y estadistica. (Aumentar
sangria)

Roberto tine clases de fisica, quimica, matematicas, iteratura, historia, arte  estadistica. (Reducir Sangria)

5. Darle clic a la opcion de formato y ver sus funciones:
- Estilos de parrafo

- Alinear y aplicar sangria
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E Cémo utilizar un documento de Google? % & &

= =3 0

Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda  Uitima modificacién hace d
@A P W -+ T Texo > BIUAS o@Om < usn - A g
PR Estilos de parrafo - "
:  Alinearyaplicarsangrla > 5.1 6 i 7 s 9.0l 31808
interlineado - Sancllo
Columnas - s (]
Vifietas y numeracién - ST
Doble
Encabezados y pies de pagina
Ndmeros de pagina Afiadir espacio antes del parrafo
. Aftadir espacio después del pérrafo
Espaciado personalizado
R Borar formato x Mantener con el siguiente
Mantener ineas juntas
Bol i  Evitar lineas aisladas
Enla clase de fisica vamos a ver los temas de Vectores (desplazamiento, velocidad y
aceleracién), Leyes de Newton, Analisis Dimensional, Energia (mecanica, cinetica y
potencial), Leyes de Kepler, Calor (Leyes de termodinamica, equilibrio térmico, Celsius,
Fahrenhet, Kelvin, Rankine), Movimiento de rotacién y traslacion (aceleracion centripeta,
centrifuga, tangencial, radial), Ley Hooke, y Electricidad y Magnetismo.
>

E ¢Como utilizar un documento de Google? % & a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda  Uitima modificacién hace unos segundos
@A B 0% - T Texto > BIUAS BB x 2 o < A
Nueva acuacitn Estilos de pérafo > ”
:  Alnearyaplicarsangria > s s 708 s q0 e a5 gm0
nterlineado -
Columnas. - (4
Vifietas y numeracion -
Encabezados y pies de pagina
Nimeros de pagina
Més opciones
X Borrar formato ®\
Enla clase de fisica vamos a ver los temas de Vectores (desplazamiento, velocidad y .
aceleracion), Leyes de Newton, Analisis Dimensional, Energia (mecanica, cinetica y
potencial), Leyes de Kepler, Calor (Leyes de termodinamica, equilibrio térmico, Celsius,
Fahrenhett, Kelvin, Rankine), Movimiento de rotacion y traslacién (aceleracion centripeta,
centrifuga, tangencial, radial), Ley Hooke, y Electricidad y Magnetismo.
4] >

5. Darle clic a la opcion de formato y ver sus funciones:

- Interlineado: el espacio que hay entre una y otra
linea de un mismo parrafo.

- Columnas: dividen el documento o una parte de
este en varias partes (columnas).
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E ¢Cémo utilizar un documento de Google? % 1 &
Archivo Editar Ver Insertar Formato i Ayuda  Ultima modificacion b "

AP

Nueva ecuscidn

=]

100%

Tex

1=

x

Texto

Estilos de parafo

Alinear y aplicar sangria > 516 7 & 9 0 0 2 G W 156
Interlineado >
Columnas -

Vifietas y numeracién Opciones de lista

ista numerada -
Encabezados y pies de pégina

i . i Lista con vifietas
Numeros de pagina

imagen

Borrar formato )

Bordes y lineas.

En la clase de fisica vamos a ver los temas de:

. Vectores (desplazamiento, velocidad y aceleracion)
Leyes de Newton

Analisis Dimensional

Energia (mecanica, cinetica y potencial)

Leyes de Kepler

oo wN

Calor (Leyes de termodinamica, equilibrio térmico, Celsius, Fahrenheit, Kelvin,
Rankine)

Encabezados y pies de pagina *

Mirgenes

Encabezado

(centimetros desde la parte superion) 127

Pie de pégina g
(centimetros desde Iz parte inferior)

Disefio

[ primera pagina diferente

[ Pares e impares diferentes

= =

& Eicion -

x

5. Darle clic a la opcion de formato y ver sus funciones:

° - Viihetas y numeraciones: ayudan a crear listas.

- Encabezados (parte superior) y pies de pagina
(parte inferior): ayudan a visualizar los titulos de los
capitulos, los nombres de los autores o informacion
similar.
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¢, Como crear una hoja de calculo de Google y como funciona?



<«

23 Aplicaciones

@ % QO e

C @ drive.google.com/drive/my-drive

‘ Drive Q_ Buscar en Drive
l' v Mi unidad
uevo
Acceso rapido
Prioritario
Mi unidad =
w\

Unidades compartidas

GUADALUPANAS

Compartido conmigo
1. Plataformas Digitales

Reciente
Destacados

Carpetas
Papelera

B 30

Almacenamiento

O YouTube ™ Gmail By Traducir Q Maps @ Noticias

Sel-krv- eBEY-I

1.

Primero darle clic al botén de + Nuevo y después darle clic a la

opcion de Hojas de calculo de Google.

2.

Darle clic a la opcion de Archivo y ver sus funciones:

- Compartir: compartir con personas y grupos tu documento.

- Nuevo: crear una presentacion nueva, documento, hoja de
calculo, etc.

- Abrir: poder abrir un documento que ya esté en tu unidad.

- Importar

- Hacer una copia: tener un respaldo del documento en el
cual estas trabajando.

- Enviar por correo electrénico como adjunto: envio directo
del documento al correo electrénico que desees.

- Descargar como: Microsoft Word (.docx) que se puede
editar en un futuro o Documento PDF (.pdf) que ya no se
puede editar en un futuro.

- Activar acceso sin conexién: Hacer una version que no
necesite estar conectado al internet para poder modificarlo

- Historial de versiones: si trabajas con otros usuarios van a
poder ver cdmo, cuando y por quién se manipulo el
documento.
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B8 Hoja de calculo sin titulo - Hojas X =+
C @ docs.google.com/spreadsheets/d/19H6aqx80uasEmZjZkXxrNnYh9D45rUSk-lip... ¥¢ (O]

% Aplicaciones @ YouTube ™M Gmail B Traducir @ Maps @& Noticias

Hoja de calculo sin titulo a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas
~ Compartir >redetermi... ~ 10 v B I & i
Nuevo £ F l
Abrir Ctrl+0
Importar

Hacer una copia

Descargar

Activar acceso sin conexién

12
13 X
i Cambiar nombre
15
17 "
Publicar en la Web
18
19
20
21
22
23 Configuracién de la hoja de célculo
24 — P N
= &= Imprimir Ctri+P
+ = Hoja1 ~

i , 0442p.m.
N @B D P g B

. Darle clic a la opcion de Archivo y ver sus funciones:

- Cambiar nombre: opcidn directa para editar el
titulo.

- Mover a la papelera: mandar el documento a la
basura y si este documento esta compartido con
otros usuarios se realizara una copia del mismo
hasta que se elimine por completo.

- Publicar en la Web: opcion para copiar el enlace
directo para abrir el documento o compartirlo
mediante correo electrénico, facebook o twitter.

- Detalles del documento: Ubicacion, Propietario,
Modificado y Creado.

- ldioma: opcién para cambiar el idioma y que google
pueda realizar correcciones de ortografia de
acuerdo a eso.

- Configuracion de la pagina: la opcion de editar la
orientacion, el tamafo del papel, el color de la
pagina, y los margenes del documento.

- Imprimir: opcion de descarga directa e impresion
del documento si es necesario.
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{oja de caélculo sin titulo ¢

achivo Editar Ver Insertar Formato Datos

-,

x~ Deshacer ctrl+z
~ Rehacer Ctrl+Y
X cortar Ctrl+X
O Copiar Ctrl+C
[] Pegar Ctrl+v

Pegado especial >

Buscar y reemplazar Ctrl+H

Eliminar valores

Eliminar fila 16

Eliminar columna B

Eliminar celdas y desplazar hacia arriba

Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda

Borrar notas

Herramientas

o CX ©

v - B I & A ..

Pegar solo los valores  Ctrl+Maytis+V
Pegar solo el formato Ctrl+Alt+V
Pegar todo excepto bordes

Pegar solo anchos de columna

Pegar solo la formula
Pegar solo la validacién de datos
Pegar solo formato condicional

Pegar con transposicion de los datos

. Darle clic a la opcion de Editar y ver sus funciones:

- Deshacer: borra el ultimo cambio hecho en el
documento.

- Rehacer: quita o repite la ultima accién hecha en el
documento.

- Cortar: se selecciona una palabra o texto y se
elimina del documento.

- Copiar + Pegar: se selecciona una palabra o texto y
se copia (ctrl + C) y después pega (ctrl + V) en el
documento.

- Pegado especial

- Buscar y reemplazar: esta accion se realiza
cuando se desea cambiar en automatico mas de
una palabra y reemplazar por otra.
- Eliminar valores
- Eliminar fila
- Eliminar columna
- Eliminar celdas y desplazarla a la derecha
- Eliminar celdas y desplazarla a la izquierda 39
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Hoja de calculo sin titulo % (&)

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas

~

=

b=

566
5643
45

100%

Fila encima

Fila debajo

Columna a la izquierda

Columna a la derecha

Insertar celdas y desplazar hacia abajo

Insertar celdas y desplazar hacia la derecha

[®] Grafico

M Imagen -
¥ pibujo

B Formulario

2 Funcién >
GD Insertar enlace Ctrl+K

Casilla de verificacion
EX Comentario Ctrl+Alt+M

Nota Mayts+F2

Nueva hoja Mayts+F11

- K

- B I SA

. Darle clic a la opcion de Insertar y ver sus funciones:

Fila encima: Las filas son la que se encuentran
horizontalmente (1,2,3,4,5...)

Fila debajo

Columna a la izquierda: Las columnas se
encuentran verticalmente (A,B,C,D,E...)

Columna a la derecha

Insertar celdas y desplazar hacia abajo: las
celdas son los recuadros entre las columnas y las

filas

Insertar celdas y desplazar hacia la derecha

Grafico
Imagen
Dibujo
Formulario

Funcion: Son diversas funciones que Excel
proporciona, como sumas, promedios, bases de

datos, estadisticas etc.
Insertar enlace

Casilla de verificacion: Funciona para mostrar si la

casilla seleccionada ya fue verificada o no

Comentario
Nota
Nueva hoja
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3. Darle clic a la opcion de Formato y ver sus funciones:
- O
de célculo sin titulo - Hojas X +

C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/19H6agx80uasEMZZKXaNnYhOD4SIUSK-lip... % B % @

- Tema: Personalizar tu plantilla de trabajo con un

aciones @ YouTube ™ Gmail By Traducir @ Maps @ Noticias

Hoja de calculo sin titulo (&) . dlseﬁo
s o v v QO v sns| "™ ( - Numero: Modificar el tipo de numero con el que se
B TFIwmle N Tem (e r|BZ &M~ va a trabajar
5 Nomero - X . - Negrita
B Negita cuts - Cursiva
7 cursive e - Subrayar
U Subrayar ctri+U
LT 1 s anentagisss - Tachar
g ; - Tamaiio de la fuente
Tamafio de la fuente _ A|inear
Hineer - Combinar celdas
i o : - Ajuste de texto
Rotacion deltexto > - Rotacién del texto: Posicion del texto en la hoja de
Formato condicional calculo
i - Formato condicional: Disefas tu propio formato
X Borarfomato ot - Colores alternos: Colores para las celdas, filas y
columnas
= Hoja1 ~

0455 p. m.

D) /3
@ O & s nep000

41



¢, Como crear una presentacion de Google y cdmo funciona?



< C @ drive.google.com/drive/my-drive

% Aplicaciones @ YouTube ™ Gmail B Traducir Q Maps @ Noticias

L Drive Q, Buscar en Drive
Mi unidad
| Nuevo
Acceso rapido
Prioritario
» Mi unidad =
B w\
» Unidades compartidas S s \
GQUADALUPANAS
2, Compartido conmigo
1. Plataformas Digitales
(©  Reciente
Y%  Destacados
Carpetas
[  Papelera
B 30

Almacenamiento

- Haz clic para aiadir un
titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo

Haz clic para afadir un titulo.

1.

Primero darle clic al botén de + Nuevo y después darle clic a la

opcion de Presentaciones de Google.

2.

Darle clic a la opcion de Archivo y ver sus funciones:

- Compartir: compartir con personas y grupos tu documento.

- Nuevo: crear una presentacion nueva, documento, hoja de
calculo, etc.

- Abrir: poder abrir un documento que ya esté en tu unidad.

- Importar diapositivas:

- Hacer una copia: tener un respaldo del documento en el
cual estas trabajando.

- Enviar por correo electrénico como adjunto: envio directo
del documento al correo electrénico que desees.

- Descargar como: Microsoft Word (.docx) que se puede
editar en un futuro o Documento PDF (.pdf) que ya no se
puede editar en un futuro.

- Historial de versiones: si trabajas con otros usuarios van a
poder ver cOmo, cuando y por quién se manipulo el
documento.
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- Haz clic para afiadir un

titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo

. Darle clic a la opcién de Archivo y ver sus funciones:

- Cambiar nombre: opcion directa para editar el
titulo.

- Mover: con esta opcion vas a poder mover tu
documento a la carpeta de tu eleccion.

- AnAadir acceso directo a Drive:

- Mover a la papelera: mandar el documento a la
basura y si este documento esta compartido con
otros usuarios se realizara una copia del mismo
hasta que se elimine por completo.

- Publicar en la Web: opcion para copiar el enlace
directo para abrir el documento o compartirlo
mediante correo electrénico, facebook o twitter.

- Detalles del documento: Ubicacion, Propietario,
Modificado y Creado.

- Ildioma: opcion para cambiar el idioma y que google
pueda realizar correcciones de ortografia de
acuerdo a eso.

- Configuracion de la pagina: la opcion de cambiar
el formato de la hoja

- Vista previa de impresién: ver como luciria el
documento final antes de enviar o imprimir.

- Imprimir: opcién de descarga directa e impresion
del documento si es necesario.
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Presentacidnsintitulo % & &

Archivo

‘Aguilas Guat

Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar c Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos

~ Deshacer

~ Rehacer

[ Pegar

[% Pegar sin formato

Duplicar

Seleccionar todo

Buscar y reemplazar

Ctrl+

zZ % /S == AWl - % + BIUASS o

Ctri+Y

Ctrl+
Ctrl+

Ctrl+t

~ B e

& i

' Aguilas Guadalupanas

Haz clic para afadir un subtitulo

. Darle clic a la opcion de Editar y ver sus funciones:

- Deshacer: borra el ultimo cambio hecho en el
documento.

- Rehacer: quita o repite la ultima accién hecha en el
documento.

- Cortar: se selecciona una palabra o texto y se
elimina del documento.

- Copiar + Pegar: se selecciona una palabra o texto y
se copia (ctrl + C) y después pega (ctrl + V) en el
documento.

- Pegar sin formato
- Duplicar: Se duplica lo seleccionado

- Seleccionar todo: se selecciona todo el texto y se
puede realizar cualquier accion.

- Buscar y reemplazar: esta accion se realiza
cuando se desea cambiar en automatico mas de
una palabra y reemplazar por otra.
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M 2. Herramientas Digitales - Invit

P S 4. Darle clic a la opcion de Insertar y ver sus funciones:
2. Herramientas Digitales ¥t #% & Guardado en Drive
Y e L - Imagen: insertar una imagen desde un archivo del
ordenador, buscar en la web, archivo de drive. etc.
=3 o rone : - Cuadro de texto: Sirve para insertar un cuadro en
: & oo : dénde se puede poner texto
=] # s - Audio: Insertar un audio
. : - Video: Insertar un video
T - Forma: Variacién de formas que puedes colocar en
o 2 la presentacion
o o - Tabla: inserta hasta 20 filas y columnas.
o I - Grafico: trabaja con barras, columnas, lineas,
circular o de una hoja de calculo, y edita la
informacion.
gae wao . g ome-@ess @ - Diagrama: Da la opcion de crear diferentes
e s e i diagramas
e —————— - WordArt: Crear titulos creativos

- Linea: Insertar diversos tipos de lineas

- Caracteres especiales: variacion de caracteres que

v o g puedes encontrar con diferentes filtros.

: - Animacién: Crear animaciones y transicion a las
~—— diapositivas y/o objetos en la presentacion

0 parpar - Enlace:seleccionar una palabra o texto e insertar un

enlace directo. Al darle clic a la la palabra subrayada
y en azul se abrira el enlace.

Haz clic para anadir notas del orador

< = Comentar: Dejar comentarios en la presentacion 46



M 2. Herramientas Digitales - Invitz X | ¢ Mi unidad - Google Drive X 2. Herramientas Digitales - Prese X +
C @ docsgooglecom/presentation/d/1qe6xMYIRleaxki3NIf2QbfKloDigCtoaPXBSBraZphs/edit?ts=5f43f00e#slide 5. Darle clicala opcion de formato Yy ver sus funciones:

21 Aplicaciones @ YouTube ™ Gmail Bg Traducir @ Maps @ Noticias

2. Herramientas Digitales ¥ & © - Texto: Cambiar el formato del texto

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ulti ~ . . ~
_ - Tamano: Aumenta o disminuye el tamario de
tre o~ E P Q[N exto > B Negrita cei+p B 7
C—_— Alinear y aplicar sangria T Cursiva cle P2 Ia Ietra
K - R 1= tivsds U subrayr cutsy - Color: Color del texto

Vifietas y numeracién

: SIEE  deeee - Color de Resaltado: Color del resaltado
X? Superindice Ctrl+.
& X. Subindice Ctrl+, .,
4 — @ X Borrar formato Ctrl+\ - USO de mayusct"as
© = Tamafio

B sordesyneas N ([ : - Alinear y aplicar sangria
. T — - Interlineado: Espacio entre lineas
: Uso de maylscules > - Vinetas y numeracidn: Vista numerada y vista con
P vifietas
5 - Bordes y lineas: color, grosor y tipo de borde y
+ -8 x linea
bbbk - Opciones de formato: Cambiar y ajustar textos,
v 8 8 - (N © imagenes y objetos
wBEE opcenesdaormate x - Imagen: Recortar, reemplazar y restablecer una
! — imagen

5. Darle clic a la opcion de formato y ver sus funciones:

“ © & Opciones de formato

Ayuda  Ultima modificacion hace unos sequndos

~

- Texto: Cambiar el formato del texto > Posicion
-_Tamaiio: Aumegta o disminuye el tamao d
Ia letra
- Color: Golor del texto
- Color de Resaltado: Color del resaltado > Ajuste de texto

- Uso de maylsculas

- Alineary aplicar sangria

- Interlineado: Espacio entre lineas

- Vifetas y numeracién: Vista numerada y vista con
vifietas

- Bordes y lineas: color, grosor y tipo de borde y > Reflejo
linea

- Opciones de formato: |

> Sombra paralela

47



X | & Miunidad - Google Drive X 2. Herramientas Digitales - Prese X +

5. Darle clic a la opcién de Diapositiva y ver sus funciones:

com/presentation/d/1qe6xMYIRleaxkI3NIf2QbfKloDigCtoaPXB5BraZphs/edit?ts=5f43f00e#slide=id.g949e06d3a5_0_190

| Gmail B Traducr @ Maps @ Noticias

gitales ¢ #% & Guardado enDrive

Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda

> | N - Nueva diapositiva ~ Ctrl+M

Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva

Saltar diapositiva

Cambiar fondo
Aplicar disefio

@ Transicién

£ Editar diapositiva maestra

b Cambiar tema

Tema  Transicién

9 1001011 11201 13

141150 | 16

Ultima modificacién hace unos segundos

18119 11200 |21

5. Darle clic a la opcion de Diapositiva y ver sus
funciones:

Nueva diapositiva: Crear una nueva diapositiva
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Saltar diapositiva

Mover diapositiva

Cambiar fondo

Aplicar disefio: Escoges un tipo de disefio para tu
diapositiva

Transicion

Nueva diapositiva: Crear una nueva diapositiva
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Saltar diapositiva

Mover diapositiva

Cambiar fondo

Aplicar diseio: Escoges un tipo de disefio para tu
diapositiva

Transicién
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]

iapositiva

1N~

1

10

Organizar Herramientas

Centrar en la pagina

Girar

~»M
Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace unos segundos
2 + B I UA » oo E- 1= E~E -~
1 iyl 2 3 4 5 6 Z 8 9 10 1312
L]

5. Darle clic a la opcion de Organizar y ver sus funciones:

- Ordenar: Modificar algun texto, imagen u objeto en

posicion
- Alinear
- Distribuir
- Centrar en la pagina
- Girar

- Agrupar
- Desagrupar

. Darle clic a la opcion de Organizar y ver sus funciones:

- Ordenar: Modificar algun texto, imagen u objeto en

posicion
- Alinear
- Distribuir
- Centrar en la pagina
- Girar
- Agrupar
- Desagrupar
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¢, Como utilizar el calendario de Google?



</

Gmail Images
1. Clic en Calendario para abrirlo.

2. Al momento de dar clic se abrira esta
pagina donde podras empezar a editar.

Account Gmail

om LN MAR MIE JUE VIE

b crear 23 24 25 @ 57 28

Agosto de 2020 < >

Calendar Meet Currents e @,

2. Buscar a gente b

Mis calendarios ~ 7aa
Maria Fernanda Mejia Ariz. -

Cumplearios
Recordatorios
Sites Contacts
Otros calendarios ~ + A

Festivos en México

PR19 (15641) Mi - Video F. 12PM

PR20 - Disefio de Paginas

= P Calendar Hoy < > Agostode 2020 Q @ @ semana -



GMT-05

Agosto de 2020 < >
D L M X J V s SN
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8 2AM
9 10 1 12 13 14 15

3AM

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 @ 27 28 29
4 AM

30 31 1 2 3 4 5

Reunirse con... s
2. Buscar a gente B

Mis calendarios ~ 7'M
Maria Fernanda Mejia Ariz...

8 AM
Cumpleafios
Recordatorios oA
Tasks —
Otros calendarios  + A

11AM
Festivos en México
PR19 (15641) Mi - Video F... 12PM

PR20 - Disefio de P&ginas ...
1PM

3. Clic en Calendario, de tu lado derecho
podras elegir la fecha que estas
buscando para crear tu evento, tarea,
recordatorio, cita, etc.

4. Al momento de seleccionar la fecha
que necesitas, daras clic a la opcién de
crear que esta en la parte derecha arriba
del calendario.

| crear
Agosto de 2020

<
DL oM x J v
% 27 28 2 % 3

7

2 3 4 5 6
o 0 1 2 13 1 s

Reunirse con...

&, Buscar a gente

Mis calendarios ~
Maria Fernanda Mejia Ariz.
Cumpleaios
Recordatorios

Tasks

Otros calendarios ~ + ~

Festivos en México

PR19 (15641) Mi - Video F...

PR20 - Disefio de Paginas

3 24 25 (2] 27 28
‘"

BAM

9AM

10AM

1AM

12pM



n o Q U ©

&

11AM

12PM

AnRade un titulo

Evento  Fuerade laoficina  Recordatorio  Tarea

Jueves, 27 de agosto  1:00am - 2:00am
Zona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

Afiade invitados

Afadir videollamada de Google Meet

Afadir salas o ubicacién
Afadir descripcion o archivos adjuntos

Maria Fernanda Mejia Arizpe @

No disponible - Visibilidad predeterminada - Notificar 10 minutos antes

(Sin titulo)
1-2am

Horas disponibles

Mas opciones Guardar

1. Evento: para recordar videollamadas,
alguna cita, donde podras elegir la hora,
invitas a personas que también estaran

en ese evento o junta, breve descripcion.

2. Fuera de oficina: dias y horas en los
que estas ocupado, no trabajas para no
programar nada mas.

3. Recordatorio: Para crear un
recordatorio de un dia en especifico y
hora. Se puede repetir una sola vez, o los
dias que sean necesarios.

4. Tarea: Marcar la entrega de una tarea
y la hora para poder tener un orden de
las cosas que hay que tener listas.

5. Horas disponibles: Marcar tus horas

libres de la semana para poder acomodar
tus pendientes.
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10 AM

1AM

12PM

1l

28 24 25

Tarea diseno grafico
Evento  Fueradelaoficina  Recordatorio  Tarea

27 de ago de 2020 8:00am [] Todo el dia

Entregar el proyecto final

My List ~

6. Después de ser guardada podras

X

Horas disponibles

27

+/ Tarea disefio grafic]

5. Al momento de llenar toda la
informacion del apartado que quieras
recordar en tu calendario dar clic en

Guardar.
3 24 25 @ 27
.—
/7 X

Tarea disefo grafico
Jueves, 27 de agosto

® 8:00am

= Entregar el proyecto final

= My List

Marcar como completado

*/ Tarea disefio grafic|

checar tu tarea, evento o recordatorio en
tu calendario y al dar clic podras ver la
hora e informacion importante. Una vez
acabado o completado podras marcarlo
para que desaparezca.



¢ Como utilizar las notas en Google?



= ©

=

Grupos

o=

Noticias

%

Traductor

Formularios

y ~ W

YouTube Maps

N &

Google Ads

Vault Hangouts
9) .
Google Ke... Jamboard
-

1. Clic en Google Keep para abrir las

notas.

2. Al momento de abrirlo se abrira esta
pagina donde podras a empezar a

agregar tus notas.

9/ Keep Q_  Buscalo que quieras

Notas
Recordatorios
Editar etiquetas

Notas archivadas

B 8B N P ©

Papelera

Licencias de codigo abierto

Afiade una nota...

Las notas que afadas apareceran aqui

voem @
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Keep Q_ Buscalo que quieras c B @ i UDEM 0

Q  Notas . ~
SE— Aiadeunanota.. v g 3. Clic en Ahade una nota... para
P comenzar.
Editar etiquetas
(8] Notasarchivadas . 7
W rapelrs 4. Al dar clic se vera de esta forma, eso
indica que puedes comenzar a editar.
Las notas que anadas apareceran aqui
Titulo
|Afade una nota...
Licencias de codigo abierto _@ 2F @ g E Cerrar
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Titulo 1. Recordatorio: Para recordar cita,
evento, tarea, hora, sitio, etc.

Afade una nota...

Cerrar

Recordatorio:

Hoy més tarde

Mafiana

Préxima semana un., 8:00

@® Elegir fecha y hora

2. Colaboradores: Puedes invitar a mas
personas a ver tus notas y editar si lo
deseas. Agregar el correo que te gustaria
invitar y dar clic en Guardar.

Q Elegir sitio

Colaboradores

Maria Mejia Arizpe (
maria.mejiaa@udem.edu

Cancelar Guardar

- n 3. Colores: Esta opcion cambia el color
Ituio

de tus notas para poder diferenciar unas
Anade una nota...

con las otras.
a & (&) =

Cerrar
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Titulo

4. Anadir Imagen: Puedes afadir una

) imagen a tu nota.
Anade una nota...

a & 0 M

Cerrar

Titulo a . . )
5. Archivar: Este herramienta sirve para
Afiade una nota.. poder archivar tus notas, y puedes
checar en Notas Archivadas.
ol 2t @ = ® : Cerrar
Titulo a

Anade una nota...

6. Mas Opciones: Aqui encuentras la
/ opcion de anadir etiqueta, dibujo o
a & 0 (™ : Cerrar mostrar casillas en tu nota.
Afadir etiqueta
Afadir dibujo

Mostrar casillas
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Anade una nota...

Cita dentista Tarea de editorial

Identificar y argumentar con al
menos una escena la existencia
de 5 atributos de un equipo de
trabajo

(@© Hoy, 20:00

(@© Maiana, 8:00

Tarea de editorial n

Identificar y argumentar con al menos una escena la existencia de 5 atributos
de un equipo de trabajo

(@© Mafiana, 8:00 Modificada: 1:54
a & @ & H Cerrar
Eliminar la nota -

7. Podras ver todas tus notas juntas y
editarlas en la bandeja principal.

8. Para eliminar la nota es necesario

Anadir etiqueta
Afadir dibujo

Crear una copia
Mostrar casillas

Copiar en Documentos de Google

darle clic a la nota, en mas opciones
seleccionar la opcién eliminar la nota
para que desaparezca.
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;. Como crear una reunién en meet?



Gmail Images see m

1. Clic en Meet.

e
£

2. Al momento de darle clic se abrira esta
pagina donde podras crear una reunién o
unirte.

Account Gmail

Docs Sheets

&) Meet 2:02 - mié, 26 ago.

1 o0

Calendar Meet Currents

H
o

.
©

4+ Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy

Sites Contacts

Orbiting Stones ll and IIl + LizNielsen = g.co/Lna




& Meet 2:02 - mié., 26 ago.

3. Clic en Iniciar o unirse a una
reunion.

+  Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy

4. Agregar un nombre a tu reunion.

Orbiting Stones Il and il + LizNielsen » g.co/Lna

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o cddigo de la reunién. Si quieres iniciar
reunién, escribe un apodo o deja el campo en blanco,

/ 5. Clic en continuar.

Aprende a programar una reuniéon Continuar




junta

Aun no ha llegado nadie

La camara esta desactivada Presentar
Otras opciones
S

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio

Anadir a alguien

junta

Apodo de la reunién (solo se puede usar en Universidad de Monterrey)

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunién

https://meet.google.com/cgt-oiip-chy
Nudmero de acceso: (US) +1 402-798-1957 PIN: 183 408 659#

LD Copiar datos de acceso

&+ ARadir personas

6. Se abrira esta pagina en donde
tendras la opcién de unirse a la reunién o
presentar para mostrar la pantalla de tu
computadora. Puedes activar o
desactivar tu micréfono y camara.

7. Para invitar a personas a unirse a esta
reunién es necesario compartir el enlace
o afadir personas por medio del correo
electronico para que les llegue la
invitacion.
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¢,Como borrar documentos y como recuperarlos?



L Drive

I

B E O

De

8 % ©

Nuevo

Prioritario

Mi unidad

Unidades compartidas

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento

7,3 GB utilizado

Q_ Buscar en Drive

Mi unidad ~

Acceso rapido

2. Herrami

Editado hoy por §

Carpetas

B 3o

BB INTERC

Archivos

2P
nulacién y resis

N X

o0

a4

Vista previa

Abrir con

Compartir

Obtener enlace para compartir
Afadir a espacio de trabajo
Mostrar ubicacién del archivo

Afadir acceso directo a Drive
Afadir a Destacados
Cambiar nombre

Hacer una copia
Notificar uso inadecuado

Descargar

Quitar

®

A

frva—— \

UADALUPANAS

1. Plataformas Digitales Pla
Editado hace menos de un mes .. Abierto |
| s | s
B MinaTierra |

No es una descripcion Util

En la pagina principal,
seleccionas el documento
que quieras borrar, das clic
derecho y le picas al icono
que tiene un basurero.
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L Drive

-

HEO

De

iii@ﬁ ©

Nuevo

Prioritario

Mi unidad

Unidades compartidas

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento

7,3 GB utilizado

Q_ Buscar en Drive

Eliminado de Mi unidad ~

Hoy

Aayilnss Qas 4_/ ’
40 Restaurar

[i]  Eliminar definitivamente
Presentacion'si.. T

Este afio antes

E-3
2
=
Presentacion si... Presentacion si... B Documento sin... Ed Pagos xis
Anteriores

2. Luego para recuperarlo, te
diriges a Papeleria y le das
clic derecho en el documento
que quieras recuperar y das
click en Restaurar.
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Seguridad

Muchas personas sienten el pendiente de tener
todos sus archivos, fotos, y documentos dentro
de la nube de Drive. Pero todos deben sentirse
totalmente seguros. Es informacion
completamente confidencial y nadie mas que tu,
puede acceder a tu informacion.
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Video Explicativo

1. Primero ¢are chc al botdn do + Nuevo y despud,
opcidn de Hojas de chiculo de Google

2 Dane clic 8 fa opcdn de Archivo y ver sus flunciones

Compartir: comparnr Con pecsonas y grupos 1 decumanio
Nuevo: crear una presentacién nueva, documento, hoja de
calcudo, el

Abrir: poder abrir un documento que ya es% en t unidad
Importar

Hacer una copla: tenor un respalto del documento an el
cual estas trabsjando.

Enviar por correo electronico como adjunto: envio directo
del documenio al correo elecininico gue deseas.

Descargar como: Microscft Word (. docx) gue se puede
edear en un futuro o Documento FOF (pdf) que ya ne sa
puocde oditar en un futuro

Activar acceso sin conexion: Haoar una varsion que no
necesite astar conectado al internat para poder medificaria
Historial de versiones: si rabajas con olros USLANoS van a
poder ver cémo, cudnda y por quién so manipuke el
documento

https://www.youtube.com/watch?v=Bv23HOHRoNA
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Conclusion

En conclusion, Google Drive es una aplicacién que
te va a permitir almacenar todos tus archivos de
forma centralizada y segura, ademas de
sincronizarlos en todos tus dispositivos. Lo unico
gue necesitas es crearte una cuenta de Gmail, y
desde ahi ya tienes acceso a muchos beneficios de
google. En drive almacenas todo con seguridad, y
con acceso desde donde tu quieras. No necesitas
llevar tu computadora a todos lados con este
beneficio.

Sin dejar de decir que aparte Google drive es
GRATIS cualquiera puede usar esta aplicacion, y
aparte cuenta con 15GB gratis de almacenamiento.
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