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LECCIONES DE COMERCIO es una revista digital gratuita que nace con el propésito de ayudar con la
labor docente del profesorado de las especialidades de Organizacién y gestion comercial y de Proce-
sos comerciales, ambas con atribucion en la familia profesional de Comercio y Marketing.

Los diferentes niumeros publicados de la revista tienen un caracter monografico, por lo que en cada
uno se abordaran temas, consejos y actividades relacionadas con los médulos profesionales de estas
especialidades.

Es sabido que en muchas ocasiones el profesorado se incorpora a los centros educativos sin conocer
qué moédulos impartird y con muy poco tiempo de margen para la preparacién de las clases. En estas
circunstancias, Lecciones de Comercio - creada por profesores/as para profesores/as - pretende pro-
porcionar material de apoyo inédito utilizado en el aula que favorezca los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Ademas, cada articulo incluye el resultado de aprendizaje (RA) y el criterio de evaluacién (CE) que
marca el Real Decreto de titulo del ciclo al que pertenezca el modulo al que se dedica cada numero
publicado. De esta manera, los usuarios docentes podran utilizar los contenidos en sus situaciones de
aprendizaje para la programacion didactica.
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Gestion de correo electronico con Gmail:
practicas en el aula.

p
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Resulta fundamental para el presente y el futuro profesional y personal del alumnado —en general- la adquisicion de compe-
tencias relacionadas con la ofimatica y, mucho mas, en el itinerario formativo de aquellos que reciben docencia en la familia
profesional de Comercio y Marketing.

Es por eso que forma parte de los contenidos, objetivos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién normalizados en el
RD 1688/2011 de titulo del CFGM de Actividades comerciales. En concreto, la gestidn del correo electrdnico se recoge en el CE
e) del RA 2 del mdédulo profesional 1233 Aplicaciones informaticas para el comercio.

@ Para el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje encaminado
m a superar este CE e) del RA 2 sefialado, nos valdremos de una aplica-
a I cion muy poderosa y extendida de gestidn de correo electrénico:
Gmail de Google.

A tal fin, seguidamente, se expone una propuesta de actividades que podra seguir el alumnado en el aula para la evaluacion de
los contenidos.

ACTIVIDAD 1. LIBRETA DE DIRECCIONES:

Accede a “Contactos” de Google.

Crea un contacto nuevo con el nombre y la direccion de correo electréonico de cada uno de tus
companieros y también el de tu profesor/a.

Asegurate de clicar en “guardar” cada una de las veces.

Google Contacts

ACTIVIDAD 2. FIRMA AUTOMATICA DEL CORREO ELECTRONICO:

Accede a tu cuenta de Gmail.

Clica en “Configuracion” y luego en “Ver todos los ajustes”.

Baja con el scroll hasta el apartado de “Firma”.

Clica en “crear”

Escribe tu nombre, tus apellidos, el nombre del instituto, y el curso. Tu nombre y apellidos deben ir en mayusculas y en negrita.
El nombre del instituto ponlo en cursiva. Subraya el curso.

Inserta una imagen que te representa y que previamente hayas descargado de Internet.

Edita el nombre de la firma y lldmalo “Instituto”.

En los “valores predeterminados de firma” selecciona “Instituto” tanto para correos nuevos como para respuestas/reenvios.
Marca la opcién “insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea que separa los dos textos”.

Baja con el scroll y clica en “guardar cambios”.



ACTIVIDAD 3: ENVIO DE UN CORREO ELECTRONICO

M Gmail @B YouTube 9@ Maps il 4 Abre tu cuenta de Gmail introduciendo tu direccién y contraseiia en la Web de Google.

— . La pantalla que aparece automaticamente es la bandeja de entrada, donde podemos ver
= M Gmail
gestionar los correos recibidos.
@ / Redactar En la parte superior izquierda clica en el botdn “Redactar”.
Mail
- O Recibidos .« Aparecerd unaventana emergente titulada “Nuevo mensaje”.

Chat ¥r Destacados

En el apartado “Para” escribiremos el correo elec- :
o Mensaje nuevo -
tronico de tu profesor/a.

. . ., ara C
En “CC” escribiremos la direccion de correo de Para Cc CCO

nuestro/a compariero/a de al lado

Asunto
En “CCO” escribiremos los correos electrdnicos del

resto de los/as compafieros/as. )
Laura Resta Gomez

En “Asunto” escribiremos, de forma muy resumida, Oepartamento de Comercio ¥ Marketing
el motivo de nuestro mensaje, que serd “Actividad E= men
3 Envio de email”.

Ahora, en el cuerpo del mensaje, crearemos un
texto. Debemos presentarnos y vy explicar cuales
son nuestras perspectivas laborales o académicas
para el préximo curso.

Utiliza el tipo de fuente “Arial” tamafio 12 en negri-
tay color verde.

Resalta en color amarillo el saludo y la despedida.

Clicaremos en “Enviar”. m ADeoo®OBEB & 2 : W

ACTIVIDAD 4. ENVIO DE CORREO ELECTRONICO CON ARCHIVO ADJUNTO:

Accede a Gmail escribiendo tu correo electrénico y tu contrasena.

Redacta un correo electrénico nuevo.

En asunto escribe “Actividad 4 Archivo adjunto”.

En “destinatarios” escribe el nombre de tu profesor/a. Como en la actividad 1 has creado el
contacto, este deberia aparecer guardado.

Inserta un documento adjunto: busca en Internet la imagen de un ordenador portatil,
guardala en “descargas” y clica en el icono del clip del mensaje de correo electrénico para

examinarla y afiadirla al email.
aminarla y - - El: o 68
Clica en enviar. Tu profesor/a deberia recibir el correo con el archivo adjunto.

ACTIVIDAD 5: DESTACAR MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO:

Accede a tu cuenta de Gmail con tu correo electrénico y tu contrasefia. Veras que en la bandeja de entrada te aparecen como
recibidos los mensajes del resto de los/as compafieros/as. Destacaremos sus mensajes marcando el icono con forma de estre-
lla que aparece junto a ellos.

Después clicaremos en la etiqueta “Destacados”; alli se alojaran todos los mensajes marcados. Haremos una captura de ima-
gen para enviarla como archivo adjunto a tu profesor/a.



ACTIVIDAD 6: CREAR ETIQUETAS PARA MENSAIJES:
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Nueva etiqueta

Etiquetas + @

® ACREDITA Nueva etiqueta

® COORDINACION DE CIC...
®» FCT

B SEGUIMIENTOS

Accede a tu cuenta de Gmail escribiendo tu correo electrénico y tu contra-
sefia.

—— En la columna de la izquierda de nuestra bandeja de entrada, clicaremos en

De . . . .
el icono “+” junto a “Etiquetas” para crear una nueva etiqueta.

[] En la nueva ventana emergente, introduciremos el nombre de la nueva
etiqueta. La titularemos “FP”.

Pulsaremos el botén “Crear”.

Etiqueta nueva X

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

[0 Anidar etiqueta en:

[ v)

Cancelar Crear

Ahora vamos a etiquetar con “FP” los mensajes que hemos recibido de

nuestros compafieros en las actividad 3. Para ello, desde la bandeja de en-
trada, seleccionaremos estos correos y pulsaremos en el icono de
“Etiquetas” en la barra de opciones de la parte superior y después en
“Crear”.

Q  Buscar en el correo
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En la bandeja de entrada, etiquetaremos cada uno de los mensajes de nuestros compaferos con “FP”.

Clicaremos en la etiqueta “FP” y veremos como aparecen todos los mensajes de los compafieros. Haced una captura de pantalla para

enviarla en un correo electrénico como archivo adjunto a vuestro/a profesor/a.
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Sintaxis de busqueda en Google:

items y actividades para optimizar resultados.
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El conocimiento y el aprendizaje de la sintaxis de busqueda en buscadores de Internet resulta imprescindible en la optimiza-
cion de los procesos de obtencion de informacion en la actividad comercial, sobre todo para atender a fuentes secundarias
fiables, utiles en la toma de decisiones. De entre todos, Google es el buscador mas utilizado internacionalmente por su desa-
rrollo tecnolégico y la cantidad y calidad de datos alojados, por lo que sera sobre el que hablemos.

Por esta razdn, el aprendizaje de los operadores éptimos de busqueda en Internet viene incluido en los contenidos, objetivos,
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion de nuestra familia profesional de Comercio y Marketing. En concreto, lo
hace en el CE d) del RA 2 del médulo profesional 1233 Aplicaciones informaticas para el comercio, recogido en el RD
1688/2011 de titulo del CFGM de Actividades comerciales.

A continuacidn, explicaremos cuadles son las principales acotaciones que se escriben en el cuadro de busqueda de Google y que
nos facilitaran resultados deseados y concretos en la obtencion de datos. Asimismo, realizaremos unas cuestiones a modo de

actividades para que el alumnado fije los conocimientos.

Google

Q $

BUSQUEDA ENTRE COMILLAS O BUSQUEDA EXACTA: “ “

Las busquedas genéricas no ofrecen precision en los resultados, por lo que si incluimos un texto entrecomillado se nos restrin-
girdn bastante porque sélo apareceran sitios en los que aparecen los términos en ese orden.

BUSQUEDA CON COMODIN O IMPRECISA: *

Si incluimos un asterisco en el texto de busqueda exacta de Google, este suplira el asterisco por la/s palabra/s clave que des-
conocemos, obteniendo, en todo caso, resultados mucho mas precisos que con una busqueda genérica sin comandos.
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BUSQUEDA CON TERMINOS ANADIDOS: +

Si, después de un término de busqueda, afiadimos el signo +y, a continuacidn, otro término, los resultados obtenidos incluiran
paginas en las que aparezcan ambos. Podemos afadirlo tantas veces como queramos para acotar la basqueda a un conjunto
de palabras que, imprescindiblemente, deben aparecer en las Webs.

BUSQUEDA CON SUPRESION DE TERMINOS: -

Por el contrario, si queremos buscar sitios en Internet en los que aparezcan unos términos, pero no queremos que lo hagan
otros, antes de cada uno de estos ultimos escribiremos el signo -.

BUSQUEDA DENTRO DE UN SITIO WEB: SITE:

Desde el buscador de Google, para buscar términos incluidos en un dominio, escribiremos SITE: y después el nombre de la
Web desde la que queremos obtener resultados.

BUSQUEDA DE DIFERENTES FORMATOS: FILETYPE:

Si escribimos un término o una busqueda exacta en la caja de busqueda de Google y, a continuacién tecleamos FILETYPE: se-
guido de la extensidn que queramos, sélo se nos mostraran resultados con ese formato.

CALCULADORA DE GOOGLE: +, -, *, /, %, M

La caja de busqueda de Google funciona como una calcula si, directamente, escribimos las operaciones con sus correspondien-
tes comandos: sumar, restar, multiplicar, dividir, porcentaje y potencia.

DEFINICION DE TERMINOS: DEFINE:

Si lo que queremos es conocer la definicion de una palabra, sélo tendremos que escribir DEFINE: y, a continuacion, el término
que queramos; de esta manera, los resultados obtenidos en Google seran exclusivamente aquellos que incluyan definiciones
del término que hayamos escrito en el buscador.

BUSQUEDA DE SITIOS WEB PARECIDOS: RELATED

Si queremos buscar Webs parecidas o relacionadas con otras, escribiremos RELATED: seguido del dominio de referencia. Esto
puede ser muy Util para conocer qué paginas son similares a las nuestras para analizar lo que hacen comercios parecidos.

UNA UNICA BUSQUEDA PARA VARIOS SINONIMOS: AND

Si queremos conocer informacién incluida en paginas, cabe la posibilidad de que se hayan empleado, indistintamente, una
serie de sindnimos en Internet y todos podrian sernos validos. Por ello, es recomendable afiadir AND entre uno y otro sindni-
mo en el cuadro de busqueda de Google.

BUSQUEDA DE TERMINOS EN UNA RED SOCIAL: @

Para encontrar resultados de busqueda incluidos en una determinada red social, simplemente escribiremos @ seguido del
nombre de la red social y del término o los términos que queramos buscar.

BUSQUEDA DE PRECIOS: €, S.

Si escribimos el nombre de un producto seguido del simbolo monetario (€, $, etc.) y el precio deseado, sélo aparecerdn resul-
tados de busqueda de Webs que vendan ese producto a ese precio.



LIMITAR UNA BUSQUEDA ENTRE INTERVALOS: ..

Para buscar intervalos numéricos, ya sean precios, medidas, horas, etc., escribiremos el término deseado y, seguidamente, el
intervalo numérico mediante dos puntos seguidos.

BUSQUEDA DE SITIOS CON UN DOMINIO DETERMINADO: SITE:.ES

Para encontrar resultados de busqueda de paginas con un determinado dominio, escribiremos SITE:DOMINIO en la caja de
Google y, asi, sélo apareceran sitios con ese dominio (.es, .com, .org, etc.).

Con esta informacion, se podria pedir al alumnado que realice la siguiente actividad en la que debera desarrollar estas cuestio-
nes en el aula:

ACTIVIDAD 1: DESARROLLA LAS SIGUIENTES CUESTIONES:

¢Qué ventajas supone conocer la sintaxis de busqueda de Google?

éPara qué nos sirve la busqueda “ “? Captura una busqueda.

¢Qué conseguimos con el comando *? Captura una busqueda.

éPara qué utilizamos los comandos + y -? Captura una busqueda en la que incluyas los dos.
¢En qué consiste el operador “site:dominio”? Captura una busqueda.

¢En qué consiste el comando “filetype:”? Captura una busqueda.

N o kA wN e

¢Qué operaciones se pueden realizar con la calculadora de Google? Captura un cdlculo con Google en el que
los incluyas todos.

o

éPara qué sirve el comando “related:dominio”? Captura una busqueda.

9. ¢Qué conseguimos con el operador “and”? Captura una busqueda.

10. ¢Através de qué operador buscamos términos de una red social en Google? Captura una busqueda.
11. éCémo podemos limitar una budsqueda por precio dentro de un buscador? Captura una busqueda.

12. iCémo limitamos una busqueda entre intervalos? Captura una busqueda.

Crea un documento con tus respuestas y enviaselo a tu profesor/a por correo electrénico como archivo adjunto. En
“asunto” escribe: SINTAXIS DE BUSQUEDA CON GOOGLE.




Documentos de Google: realizacién de actividades de

ofimatica para el alumnado en la nube.
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Aunque tradicionalmente las generaciones pasadas hemos aprendido de manera autodidacta el uso de los procesadores de
texto, debemos ser conscientes de que el alumnado de hoy en dia parte de cero en este tipo de herramientas. Es por ello que
existe una necesidad académica de formales para su empleo personal y profesional.

En particular, el alumnado de la familia profesional de Comercio y Marketing, de manera imperativa, debe manejar con soltura
las herramientas ofimaticas de cara a su futuro laboral inmediato, ya que su empleo es dia-
rio para multiples funciones en los procesos comerciales.

Los documentos de Google ofrecen una alternativa muy interesante en el aula para el apren-
dizaje de la edicidn de textos debido a que no es necesaria la compra de licencias de grandes
distribuidoras de suits ni tampoco la instalacion de software gratuito que muchas veces tie-
ne limitaciones. Ademas, el paquete ofimatico de Google se encuentra ampliamente exten-

dido en el ambito profesional debido a su almacenamiento en la nube, su compatibilidad con

el resto de aplicaciones de Google y su uso intuitivo. GOOgle DOCS

A continuacion, se exponen una serie de propuestas de actividades que dan respuesta a los

criterios de evaluacion (CE) a), b), c) y d) del resultado de aprendizaje (RA) 4 del médulo for-

mativo 1233 Aplicaciones informaticas para el comercio,, regulado en el RD 1688/2011 de titulo del CFGM de Actividades co-
merciales.

ACTIVIDAD 1: GLOSARIO DE TERMINOS DE APLICACIONES INFORMATICAS

En esta actividad el alumnado creard, de manera simultanea, una WIKI entre
todos. Para ello, cada uno de ellos buscara informacion sobre cada uno de los
términos asignados y la adjuntara a un documento de Google en blanco creado
y compartido por el/la profesor/a. Ademas, deberan incluir su nombre al lado
de cada término y, al menos, una imagen por cada uno, asi como las fuentes de
obtencion de la informacion. Cada término del glosario sobre aplicaciones in-
formaticas debe estar ordenado alfabéticamente.

Es importante que el alumnado respete el trabajo de los/as compafieros/as
para no modificar o eliminar sus contenidos.

Esta seria una propuesta de asignacion de términos por alumno.
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ALUMNO 1: ordenador, ratén, teclado. ALUMNO 15: Mozilla, Google Chrome, Internet Explorer.

ALUMNO 2: impresora, escaner, monitor. ALUMNO 16: Outlook, Gmail, Hotmail.

ALUMNO 3: placa base, tarjeta grafica, CPU. ALUMNO 17: tarjeta grafica, tarjeta de red, microprocesador.

ALUMNO 4: sistema operativo, navegador, buscador. ALUMNO 18: lenguaje binario, programacién en HTML, MS
DOS.

ALUMNO 5: periférico, Internet, fuente de alimentacion.

ALUMNO 6: software, hardware, disco 6ptico. ALUMNO 13: SAl, antivirus, firewall.

ALUMNO 7: Microsoft Word, Excel, Access. ALUMNO 20: hoax, spam, phising.

ALUMNO 8: Lynux, Ubuntu, Windows. ALUMNO 21: Facebook, Instagram, Twitter.

ALUMNO 9: unidad de disco, USB, HDMI. ALUMNO 22: Linkedin, cddigo QR, TPV Virtual.

ALUMNO 10: shareware, freeware, adware. ALUMNO 22: IP estatica, IP privada, IP publica.

ALUMNO 23: red de ordenadores, intercambio de archivos
p2p, blog.

ALUMNO 11: router, webcam, drivers.

ALUMNO 12: ofimatica, disefio grafico, disco duro.
ALUMNO 24: ADSL, fibra dptica, correo electrénico.

ALUMNO 13: Creative Commons, Flickr, pixel.
ALUMNO 25: URL, WWW, WiFi.

ALUMNO 14: escritorio de Windows, papelera de reciclaje,
panel de control.

ACTIVIDAD 2: FORMATO Y PARRAFO

Crea un nuevo documento de Google y titulalo como “Practical”.

en [ Practicas GDocs

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas C

-~ A P 100% ~  Textonorm.. -  Arial -

2

En el menu Archivo activa la opcidn configuracién de pagina para asegurarte de que el tamafio de la pagina es A4 y los marge-
nessonde2,1,1y1.

Practical & ® &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramienta Conﬁguracién de pégina ) 4
Lalid Compartir
Orientacion Margenes (centimetros)
Nueve -
= Abrir culvo ® Vertical Horizontal Arriba 2

Hacer una copia

Tamafio del papel

Enviar por correo electrénico como adjunto Abajo 1
Descargar > A4(21,0cmx29,7cm) ~

Historial de versiones >

Color de la pagina Izquierda 1
Cambiar nombre

Mover -

Afiadir acceso directo a Drive Derecha

Mover a la papelera

mn 5 A

Publicar en la Web %

Elegir como predeterminado Cancelar

Detalles del documento

Idioma >
Configuracién de pagina

Vista previa de impresién

& Imprimir Ctrl+P
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Utiliza las opciones de formato de texto y justificacidon de parrafo para crear este texto tal cual lo ves. Separa las lineas de los
parrafos a 1.15 puntos.

Y para comenzar, ;qué es la informatica?
S

Si buscas el concepto en un diccionario, muy probablemente encuentres una definicién segun la cual,
computacién e informatica son practicamente lo mismo.
Por ejemplo, el diccionario de la Real Academia de la Lengua Espariola sefiala que informatica es el
“conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de la
informacion por medio de ordenadores (computadoras)”. Es mas, en el mismo diccionario se apunta que
“‘informatica” es la palabra que se usa en Ameérica para hablar de “computacion”.

¢ Entonces, informatica es computacion?

Si, pero es mas que eso. La definicion que propone la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO, por sus siglas en inglés) es mucho mas amplia, al referirse a
la informatica como la ciencia que tiene que ver con los sistemas de procesamiento de informacion y sus
implicaciones econdmicas, politicas y socioculturales.

Practical 1Y (0 ¢ Guardado en Drive

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacién hace u

il
il
11}
N
m
i
‘

mn
4

liil
Inl
b2

o A T 100% ~ Textonorm. v Arial - 10 - B I UA & o B =
9

=
b=}
o
=
n
=
b=l
=
“
3
a

- = w = w A= b= v‘
— Y — = i= = [ERT I
— T w—
— 3 —

A Sencillo {'j
9 10 n Interlineh’o g v e
15

Doble

1|
1]
thl
1l

Eliminar espacios antes del parrafo

Eliminar espacios después del parrafo
Espaciado personalizado

5 Mantener con el siguiente

b | Mantener lineas juntas

I ./ Evitar lineas aisladas

A continuacion, copia el siguiente texto utilizando el tipo de letra Times New Roman tamafio 12, interlineado 1.5 puntos, pa-

rrafo justificado.

El concepto de informacién es muy reciente y ademas sumamente sencillo. Fue desarrollado en la
década de los 40’s por el matematico norteamericano Claude Shannon, para referirse a todo aquello
que esta presente en un mensaje o seflal cuando se establece un proceso de comunicacion entre un
emisor y un receptor. Asi, cuando dos personas hablan, intercambian informacion; cuando ves una
pelicula, recibes informacion; es mas, al probar una galleta tu sentido del gusto recaba informacion
sobre el sabor y la consistencia del bocado. La informacion puede entonces encontrarse y enviarse

en muchas formas, a condicion de que quien la reciba pueda interpretarla.
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Ahora copia el siguiente texto con tipo de letra Comic Sans 10, utiliza
parrafo estd justificado y el interlineado es de 1.5 puntos.

o resaltar, color y negrita tal y como aparece. El

Procesar informacion implica el almacenamiento, la organizacién y, muy importante, la transmisién de la
misma. Para ello, en la informdtica intervienen varias tecnologias; en términos generales, podemos decir
que son dos sus pilares: la computacion y la comunicacién; es decir, en lo que hoy conocemos como
informdtica confluyen muchas de las técnicas y de las mdquinas que el hombre ha desarrollado a lo largo
de la historia para apoyar y potenciar sus capacidades de memoria, de pensamiento y de comunicacion.

La regla nos va a permitir marcar el inicio y final de los parrafos y de las primeras lineas de los parrafos. Sitla las pestafias de la
regla a las medidas indicadas y redacta el siguiente parrafo con tipo de letra Arial 12.

1 1 2 > 4 == 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14 15 ¥ 17 18 19 20

L A L e L R L e e L e L L e T A I N EA L

Cuando Robinson Crusoe marcaba en el tronco de un arbol una raya por
cada dia que pasaba en su isla desierta; lo hacia para no perder la
cuenta, es decir, para apoyar a su memoria.

A continuacidn, copia los siguientes parrafos en Arial 12. Para separar los parrafos emplea la opcion de Interlineado “Espacio
personalizado” y dale el valor 6 al espaciado anterior y posterior.

Tu utilizas una calculadora para sumar dos cantidades, auxilias a tu
pensamiento.

El hombre que esta arriba de un ring anuncia con un altavoz a los
boxeadores, esta potenciando su capacidad de comunicarse con

palabras.
Muneal y apgnval sanyna g Espaclado X
_ I oraesla e srn A mareesbier meoraore Al ieieee y tlnal c .
1= Interlineado o Sencillo personahzado
ZZ Columnas > 1,15 fas y red:
Vifietas y numeracion > 15 T Interlineado
Doble
Encabezados y pies de pagina marcab 1
. o en sui
Numeros de pagina Eliminar espacios antes del parrafo apayar

Eliminar espacios después del parrafo 1@ [pare Espaciado entre parrafos (ptos.)

Espaciado personalizado gerumip Antes 6 Despues 6
M josuc

Mantener con el siguiente lineado

Mantener lineas juntas
_ Cancelar
v Evitar lineas aisladas

N

% Borrar formato Ctrl+\
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Situa las pestafias de la regla en esta posicidn.

- 1 "= 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 ] 20

Copia el siguiente parrafo y utiliza la opcién de Formato > columnas para dividirlo en 2 columnas. Tipo de letra Times New Ro-
man 12.

Y ahora, en este momento en el que lees estas lineas en la pantalla de tu computadora, estas
empleando una tecnologia informatica por excelencia: Internet, en la que interviene no sélo el
lenguaje escrito sino también el teléfono (una maquina de comunicar) y tu computadora (que incluye
apoyos tanto para tu memoria como para tu pensamiento).

Copia los siguientes parrafos y selecciona la opcién Formato > Estilos y parrafo > Bordes y sombreado para aplicar a cada uno
un formato diferente segun el ejemplo.

rtar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacié

Tex Texto > B I UA # of

Estilos de parrafo > Bordes y sombreado

[ 3N
Alinear y aplicar sangria > @

Tavta rnarmaal - P

(Qué es algo de 2 centimetros de ancho, 5 milimetros de alto, y que se encuentra tanto en tu
despertador como en el Voyager, en los semaforos o en los coches, en tu horno de microondas, en
los cajeros automaticos, en el banco o en cualquier laboratorio de analisis clinicos?

Exacto, es el microchip, tal vez el dispositivo informatico mas famoso, y aunque a veces no nos
demos cuenta de ello, este pequefio componente integrado por millones de circuitos microscopicos
y conectado a través de las telecomunicaciones modernas, esta en muchos de los aparatos que
usamos y es el actor principal detras de una gran cantidad de las acciones que realizamos
cotidianamente.

ACTIVIDAD 3: TABLAS

Crea un nuevo documento y titilalo como “Practica2”.

Comienza como la practica anterior dando nombre al documento “Practica2” y dejando todos los margenes a 2 cm.

Por si no te diste cuenta es muy util emplear los botones de la izquierda para deshacer la ultima orden, revisar la ortografia y
adaptar el tamafio del documento al monitor.

e~ o~ o A P 100% -

Vamos a trabajar con tablas. Para insertar una, desde el menu insertar selecciona la opcién “tabla”. No te preocupes si luego la
tabla es mayor o menor porque podras afadir o quitar filas y columnas.
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PRACTICAGOOGLEDOCS2 +r B &

Archivo Editar Ver

~ ~ = A P 100%

Insertar
[=] Imagen
Tabla
Dibujo
[i] Grafico

— Linea horizontal

byte B 8 bits
Kilobyte KB 1000 B
Megabyte MB 1000 KE
Gigabyte GB 1000 ME
Terabyte B 1000 GE

Formato Herramientas Complementos Ayuda

Ultima mo«

B 7 U A #

)

- L

g8x2

Insertar 1 fila encima
Insertar 1 fila debajo
Insertar 3 columnas a la izquierda

Insertar 3 columnas a la derecha

Eliminar fila

Eliminar tabla
Combinar celdas

Distribuir filas

Distribuir columnas

Si quisiéramos combinar celdas, seleccionaremos las celdas, pulsaremos en el botdn derecho del ratén y clicaremos en la op-

cion “combinar celdas”.

P UL R L I U U AT, LA S R U B § S £ A I B T R LA

Enminar tila

1 0 1

1 0 1 0

Eliminar tabla

Combi@r celdas

Si quisiéramos cambiar el aspecto, las lineas y los colores de la tabla, seleccionaremos las celdas, pulsaremos con el botén de-

recho del ratén y clicaremos en “Propiedades de la tabla”.

Byte: conjunto de 8 bits, con & bits tenemos 256 combinaciones distinte

i N B

1|u|1|u

Eliminar tabla

Combinar celdas

Separar celdas

Distribuir filas

Distribuir columnas

Propiedades de la tabla

Para cambiar la apariencia de lineas de forma individual, pulsaremos en la linea que queremos cambiar y ésta quedara resalta-

da; aparecerd un menu en la parte de arriba en el que puedes cambiar grosor, tipo y color de linea.



Para seleccionar varias lineas a la vez, mantén pulsada la tecla “Control” del teclado y ve pulsando las lineas. Verds que van
quedando todas seleccionadas.

Con las opciones anteriores trata de realizar las siguientes tablas. Escribe los enunciados que las acompafian.

Definicion de byte

Byte: conjunto de & bits, con & bits tenemos 256 combinaciones distintas

MNameros en sistema hinari0|

Decimal b4 32 16 8 4 2 1
100 1 1 0 0 1 0 0
37 0 1 0 0 1 0 1
15 0 a 0 1 1 1 1

Unidades de informacion

Unidad Abreviatura Equivalencia
byte B 8 bits
Kilobyte KB 1000 B
Megabyte MB 1000 KB
Gigabyte GB 1000 MB
Terabyte TB 1000 GB
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Tipos de redes

ACTIVIDAD 4: IMAGENES

Crea un nuevo documento vy titulalo como “Practica3”.

Escribe el siguiente texto en Arial 10 con alineacion de parrafo justificado. Selecciona un interlineado de 1.5 y sepa-
racion de parrafos de 6 puntos antes y después.

EE=EE I Er=ErE=EE XY
CB 9 1101 i X
I I - Sencillo I ESPaCIadD
— 1as personalizado
1.5 Interlineado
A GOOGLE DOC! Doble
1
rtar imagenes en un ¢ Afadir espacio antes del parrafo
:umento a 2 cm. Afadir espacio después del parrafo Espaciado entre parrafos (ptos.)
1stificado v Sangria el
Espaciado personalizado Antes | & Después 6
separacion entre parr @
Mantener con el siguiente
's que debemos a § Mantener lineas juntas
Cancelar

: enfrenta a un gran | . . .
. Apple esta todavia g Evitar lineas aisladas
sractuar con nuestr— _. __.._.__. [ —
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7 inventos que debemos a Steve Jobs

Tras la muerte de Steve Jobs, Apple se enfrenta a un gran reto: seguir innovando y sorprendiendo con nuevos ordena-
dores y gadgets.El futuro de Apple esta todavia por ver. Atras queda una historia que ha cambiado la manera de consumir musi-
ca, interactuar con nuestro ordenador y comunicarnos.

Repasamos las principales innovaciones de Apple a las 6rdenes de Steve Jobs.

Apple I/11

La carrera empresarial de Steve Jobs empezé en la universidad de Berkeley con su amigo Steve Wozniak. Estos en-
samblaron ordenadores baratos, el popular Apple | (1976), que vendieron a sus propios compafieros de universidad. Hasta aquel
momento, comprar un ordenador era solo para empresas y gente adinerada.

El Apple Il (1977) se convirtio en el primer ordenador personal para las masas: el primer paso para la democratizacion
de la informatica.

Mac OS X

Un Mac es conocido principalmente por dos cosas: su disefio y su sistema operativo. Mac OS X vio la luz en 2002 y
desde entonces es parte imprescindible de cualquier Mac. Su origen estda en NeXTSTEP, un derivado de UNIX propiedad de
NeXT, empresa que fundoé Steve Jobs en 1985 tras su salida forzada de Apple.

El estilo de Mac OS X ha sido fuente de inspiracion a otros sistemas operativos, como Linux o el mismisimo Windows.
¢Las claves? Ofrece seguridad, facilidad de uso y se lleva a la perfeccion con el hardware sobre el que funciona.

Final Cut y GarageBand

Durante afios, los Mac han sido sinénimo de edicién profesional, tanto en imagen, como en audio y video, y Final Cut y
Garageband lo han hecho posible. Final Cut es un editor de video profesional que desde 2000 utilizan cientos de profesionales
en todo el mundo, entre ellos conocidos cineastas de Hollywood. Por su parte, GarageBand (2005) ofrece un centro de grabacioén
y edicion musical.

iBook/MacBook

Los portatiles de Apple, desde los antiguos iBook (1999) hasta los MacBook (con sus versiones mas recientes Pro de
2006 y Air de 2008), han popularizado el uso del ordenador portatil, antes limitado al ambito laboral. Hoy en dia, la mayoria con-
tamos con ordenadores portatiles, incluso si no pensamos salir de casa con él, relegando al ordenador de sobremesa a un se-
gundo puesto.

iPod e iTunes

Al principio la musica se consumia con discos de piedra. Luego vinieron los vinilos, las cassettes, los minidiscs y los
compact discs. Internet posibilitéd intercambiar musica en formato digital sin soporte fisico, y Apple aposté por este método con
iTunes (2001), mitad reproductor y organizador musical y mitad tienda de musica con precios nunca vistos hasta aquel momento.

En el ambito del hardware, el iPod (2001) revolucioné la forma de consumir musica, pudiéndola llevar encima alla
donde estemos.Herencia de iTunes tenemos servicios web tan populares como Last.fm o Grooveshark o aplicaciones como Spo-
tify.

iPhone e i0S

Los smartphones, o teléfonos inteligentes, son parte de nuestra vida. Todos conocemos a alguien que posee uno, ya
sea un iPhone, un teléfono con Android o un BlackBerry. Si bien antes del iPhone existian los dispositivos Palm y los BlackBerry,
éstos eran utilizados en exclusiva por ejecutivos y hombres de negocios.

El iPhone (2007) ha democratizado el uso del smartphone, hoy en dia en manos de cualquiera. En parte, gracias
a su disefio y comodidad de uso, y en parte también por iOS, su sistema operativo. iOS tiene también la responsabilidad del
boom de aplicaciones para moéviles, un ecosistema que alimenta a gran cantidad de empresas, nacidas a raiz del iPho-
ne. Su principal competidor, Android, debe su origen en parte a iOS/iPhone.

iPad

Al igual que ocurrié con el iPod y con el iPhone, antes del iPad (2010) ya existian tablets: un dispositivo portatil con ca-
racteristicas similares a un ordenador, pero mas ligero y facil de manejar que un portatil. Sin embargo, gracias al iPad se ha po-
pularizado el uso de este gadget.
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Descarga de Internet una imagen del logotipo de Apple y una para cada uno de los siete inventos de Steve Jobs. Gudrdalas en
el ordenador o en Google Drive.

Para insertar imagenes, sitda el cursor donde vas a insertar la imagen y ve a la opcién del menu indicada, utiliza la opcidn Drive
o Subir del ordenador dependiendo de dénde esté guardada la imagen.

o oo [H - E 1=

5 3 120 11
4 Subir del ordenador

W
L

cias al iPad se gadget.
quiera puede . Buscarenla Web uefios de |
zurrio con el iF iportantes r
# Drive
nes sobre con 1L . ente pagin:
otos
&2 Por URL
[E) Céamara

Selecciona la imagen correspondiente al logo de Apple. Una vez insertada, pulsa en laimagen y utiliza la opcion “Ajustar tex-
to” para que la imagen quede entre el texto.

7 inventos que debemos a Steve Jobs

Tras la muerte de Steve Jobs, Apple se enfrenta a un gran reto: seguir innovando y
sorprendiendo con nuevos ordenadores y gadgets.El futuro de Apple esta todavia por ver.
gqueda una historia que ha cambiado la manera de consumir mausica, interactuar con
nuestro ordenador y comunicarnos.

Atras

Repasamos las principales innovaciones de Apple a las érdenes de Steve Jobs.

Pulsa otra vez en la imagen y, en el menu contextual, pulsa “Opciones de la imagen”. Aparece a la derecha una ventana con
todas las opciones de la imagen. Con la opcién “Tamafio y rotacién” gira la imagen 89.

S Innovaciones ae Appie a 1as oraenes ae sieve

Margende 3.2mm ~ Mover con el texto ~ :

Tamafo y rotacion

Steve Jobs empez6 en la universidad de Berkeley con su amigo Steve
'nadores baratos, el popular Apple | (1976), que vendieron a sus propios
1 aguel momento, comprar un ordenador era sélo para empresas y gente

Ajustes

Todas las opciones de imagen
irti6 en el primer ordenador personal para las masas: el primer paso @
srmatica.

De la misma forma que hemos hecho para esta primera imagen, inserta las siguientes de cada uno de los siete in-
ventos de Steve Jobs. Sigue las indicaciones que aparecen en color rojo para que el resultado sea similar al que se
muestra a continuacion.
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Apple Il (Imagen 3,22 cm de altura, coloracion verde)

La carrera empresarial de Steve Jobs empez6 en la universidad de Berkeley con su amigo Steve Wozniak. Estos
ensamblaron ordenadores baratos, el popular Apple | (1976), que vendieron a sus propios compareros de universidad. Hasta
aquel momento, comprar un ordenador era sélo para empresas y gente adinerada.

El Apple 11 (1977) se convirtio en el primer ordenador personal para las masas: el primer paso para la democratizacion
de la informatica.

Mac OS X (El parrafo no tiene formato de 2 columnas, la imagen lo separa)
Un Mac es conocido principalmente por dos cosas: su disefio y su sistema operativo. Mac OS X vio la luz

en 2002 y desde entonces es parte imprescindible > de cualquier Mac. Su origen esta en NeXTSTEP, un derivado de
UNIX propiedad de NeXT, empresa que fundé Steve ’ Jobs en 1985 tras su salida forzada de Apple

El estilo de Mac OS X ha sido fuente de inspiracion a otros sistemas operativos, como Linux o el mismisimo Windows.
élas claves? Ofrece seguridad, facilidad de uso y se lleva a la perfeccion con el hardware sobre el que funciona.

Final Cut y GarageBand (Imagen “ajustar con texto”, margenes de imagen, inferior y superior a 0, izquierdo
y derecho a 1, los mérgenes de la imagen se cambian en la opcion Ajustes de texto)

Durante anos, los Mac han sido sinonimo de edicion profesional, tanto en imagen, como

'f"" en audio y video, y Final Cut v Garageband lo han hecho posible. Final Cyt es un editor de video
- profesional que desde 2000 utilizan cientos de profesionales en todo el mundo, entre ellos
conocidos cineastas de Hollywood. Por su parte, GarageBand (2005) ofrece un centro de grabacion
-_—— y edicion musical.
=3

Los portatiles de Apple, doesde los antiguos jBook (1999) hasta los MacBagk (con
sus versiones mas recientes Pro de 2006 y Air de 2008), han popularizado el uso del ordenador portatil, antes
limitado al ambito laboral. Hoy en dia, la mayoria contamos con ordenadores portatiles, incluso si no pensamos salir
de casa con él, relegando al ordenador de sobremesa a un segundo puesto.

iPod e iTunes(/Imagen ajustar texto y reducir el tamarfio )

Al principio la musica se consumia con discos de piedra. Luego vinieron los vinilos, las gassettes, los
minidiscs y los compact discs. Internet posibilitd intercambiar musica en formato digital sin soporte fisico, y
Apple apostd por este método con iTunes (2001), mitad reproductor y organizador musical y mitad tienda
de musica con precios nunca vistos hasta aquel momento.

En el ambito del hardware, el iPod (2001) revoluciond la forma de consumir musica, pudiéndola
llevar encima 2lld donde estemas.Herengia de iTunes tenemos servicios web tan populares como Last.fm o

Grogveshark o aplicaciones como Spatify,
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iPhone.e i0OS (Imagen ajustar texto y girar 18°)

Los smartphones, o teléfonos inteligentes, son parte de
nuestra vida. Todos conocemos a alguien que posee uno, ya sea
un iPhone, un teléfono con Android o un BlackBerry. Si bien antes
del iPhone existian los dispositivos Palm y los BlackBerry, éstos
eran utilizados en exclusiva por ejecutivos y hombres de
Negocios.

El iPhone (2007) ha democratizado el uso del
smartphane, hoy en dia en manos de cualguiera. En parte,
gracias a su disefio y comodidad de uso, y en parte también por
i0S, su sistema operativo. {QS tiene también la responsabilidad
del boom de aplicaciones para moviles, un ecosistema que
alimenta a gran cantidad de empresas, nacidas a raiz del iPhone.
Su principal competidor, Android, debe su origen en parte a
i0S/iPhone.

Rad. (Ajustar texto, margen 13 mm y color escala de grises

Al igual que ocurrio con el iPod y con el iPhone, antes del iPad
(2010) ya existian tahlets: un dispositivo portatil con caracteristicas
similares 3 un ordenador, pero mas ligero y facil de manejar que un
portatil. Sin embargo, gracias al iPad se ha popularizado el uso de este
gadget.

Actualmente cualquiera puede utilizarlo, hasta los mas
pequefios de |a casa, algo impensable hace unos afos. Como ocurrid con
el iPhone, tras la salida del iPad, importantes marcas han apostado por

crear sus propios tablets,

ACTIVIDAD 5: ECUACIONES, DIBUJOS Y FORMAS

Crea un nuevo documento vy titulalo como “Practicad”.

Reproduce la siguiente informacidn sobre la Ley de Ohm. Escribe los rétulos indicados con letra Arial 18, e incorpora las tablas
tal y como aparecen a continuacion.

Dentro de las tablas escribe las formulas con la opcién del mend, “Insertar”->"Ecuacidn”. Utiliza los nuevos botones que te
aparecen para editar la ecuacion. Si no hay fracciones no hace falta utilizar “insertar ecuacion”

afd » =TI - =£D - VgL T

Operaciones mawematicas

Inserta una imagen de Ohm que puedes descargar desde Internet. .Debes de emplear la opcion, “Insertar Imagen” por URL.
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EI mingH:n - T Subir dield ordended G

Tabla - O Bussad an la Wel
Dibiijo
[5] Gréfico & Drive
¥ Faobos

— Linea heorizontal
Mols 8 pie de piging o0 Por URL
R Mdriars

Ley de Ohm

V=IR I

L]

Potencia eléctrica y energia eléctrica

P=VI p=£

Resistencias en serie

Resistencias en paralelo

Utiliza la opcidn, “Insertar > Dibujo > Nuevo” para realizar las siguientes composiciones. Para ello, presta atencién a las indica-

ciones contenidas en la tabla que se adjunta y descarga imagenes similares de Internet.

Esquema del funcionamiento de un ordenador

Datos de salida

> ORDENADOR >

Datos de entrada
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BIOS UEFI

Ranuras de
expansion

SITUACION ELEMENTOS PLACA BASE

Puertos E/S

¥ ‘i ‘ o :
>‘ J ‘ ——
| L

Conector fuente de
alimentacioén

Para insertar lineas de distintos tipos (puede cambiar la
flecha)

Dibujo

EN-QQEE

' s, Linea

Acdiones « W oW E .

1 i
%, Flecha
A
", Conector anglar
A, Conector curvado
2= Curva
{ Polilinea

I3 Amano alzada

Para insertar cuadro de texto. Fijate que puedes cambiar
color y linea.

- o~ @ .

X\ - Q1 M
3 4 H 6 Cuadro de texto RU

Acciones ~

1

3

Para insertar formas,

Q- kN~ %{j =

4 3 [} 7 1
[] Formas >
= Flechas -

[] Llamadas >

2= Ecuacion v

Para insertar imagenes

@ - k'\.'Q_I
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Ahora entra en esta web, crea un avatar que se parezca a ti e insértalo con el mensaje “Hola”. https://www.creartuavatar.com/

iCOMIENZA AQUI!

iCrea y descarga tu Avatar personalizado gratis!

iPor favor, visita uno de nuestros anunciantes para ayudarnos a sequir haciendo

actualizaciones a la herramienta namero uno de Avatar en la red!
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ACTIVIDAD 6: VINETAS

Crea un nuevo documento y dale el nombre “Practica5”
Elige el fondo de la pagina de un color claro (dentro de configurar pagina)

Redacta los siguientes parrafos con el tipo de letra Comic Sans 12. Interlineado 1, espacio antes del parrafo 6 y después 12.
Definicion de ordenador
Dispositivo electrénico basado en tecnologia electrdnica digital, que permite el
tratamiento de la informacién (texto, imagen, sonido, etc.). Su funcionamiento estd basado en
dos partes:
e Hardware
e Software.
Componentes principales del ordenador (hardware:

1. Fuente de alimentacion.

2. Placa base.

a. Procesador

b. Chipset
c. Memoria RAM.
3. Dispositivos de almacenamiento
Software del ordenador (programas o aplicaciones)
e Sistema operativo (Windows, Linux, Mac OS)
e Programas
a. Suite ofimdtica

b. Navegador.

c. Edicién de imagen

Una vez redactado el texto, pulsa al final del mismo y utiliza la opcién “insertar” > “saltos” > ”salto de linea” para pasar a una
nueva pagina.

Numeros de pagina -
™
% saltos - Salto de pagina Ctrl+Intro
GO Enlace Ctri+K o ee e

Realiza un texto similar al anterior (empleando vifietas o lista numerada) para hacer un esquema sobre los periféricos del or-
denador. Utiliza la informacidn contenida en este direccidn: https://www.areatecnologia.com/informatica/perifericos.html
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ACTIVIDAD 7: ELEMENTOS DE ORDENACION

Crea un nuevo documento y dale el nombre “Practica6”.
Utiliza la opcidn “Copiar y pegar” para insertar este texto.

Tarjetas perforadas

Los primeros ordenadores usaban tarjetas perforadas como sistema de almacenamiento. Hay que tener en cuenta que, las
tarjetas perforadas llevaban en uso desde finales del siglo XVII. Se desarrollaron a comienzos de la revolucion industrial en
Francia. Como método para almacenar los patrones de los telares. Desde ahi, a mediados del siglo XX, dieron el salto a los
primeros ordenadores.

Almacenamiento magnético

Para intentar dejar de lado las limitaciones inherentes de las tarjetas perforadas, la industria comenzé a desarrollar el
almacenamiento magnético. Este se dividid en dos segmentos: los discos duros y las cintas magnéticas. Ambos sistemas se
siguen empelando con asiduidad a fecha de hoy en toda la industria.

Almacenamiento en disco

El almacenamiento magnético en disco esta compuesto, tanto por los actuales discos duros, como por los antiguos discos
flexibles.

El primer disco duro se desarrolld en el afio 1956. Y es el método de almacenamiento que mas tiempo ha perdurado. Dado
que hoy en dia, sigue siendo el mas utilizado por los usuarios.

Almacenamiento dptico

El almacenamiento optico esta formado por las unidades de CD-ROM, DVD-ROM y BR-ROM. Ese tipo de almacenamiento no
es tan propenso a sufrir corrupcién de datos como el magnético.

Este tipo de unidades también estan cayendo bastante en desuso. Aun asi, muchas empresas las siguen usando para realizar
back ups a gran escala de sus servidores de datos.

Dispositivos solidos

Los §SD son los ultimos dispositivos de almacenamiento que han llegado a la industria informatica.

Este tipo de dispositivos sustituyen el almacenamiento magnético u dptico, por células de memeoria NAND Flash. Gracias a
ello, la velocidad de acceso a los datos que hay en su interior es muy superior a cualquier otro método que se hubiera usado

hasta la fecha.

El inconveniente que posee esta tecnologia estriba en su elevado precio por GB de almacenamiento. Un precio que, aunque
es verdad que desde el pasado 2018 ha ido descendiendo de manera paulatina, sigue estando bastante lejos de los precios
que ostentan los discos duros.

Utiliza los estilos para cambiar el aspecto del parrafo. Hazlo de la siguiente forma:

Seleccionar parrafo a cambiar Seleccionar el estilo adecuado
Tarjetas perforadas 00% ~ | Textonom. v | Aral - - BIUASS e
Los primeros ordenadores usaban tarjetas perforada TN s
tener en cuenta que, las tarjetas perforadas llevaban € ¥ Textonormal >
desarrollaron a comienzos de la revolucion industrial e
natranoc Ao lne talarae Naocds abht o modiadac dal cin [
Titulo -

1% Crea un nuevo docur
2° Cambia los margene

Subtitulo > 3° Elige &l fondo de la ¢
4% Utiliza la opcidn Cop

g Aplicar Titulo 1 Ctrl+Alts+1  dor
Titulo 1~ ? Ja
@ enz

Actualizar Titulo 1 para que coincida I';ﬁ

Titulo 2 - .-

Utiliza los estilos Titulo 1 y Texto normal. Te debe quedar el siguiente resultado. Aplica el estilo Texto normal a los parrafos
largos y Titulo 1 a los cortos que hacen de titulo

26



Tarjetas perforadas

Los primeros ordenadores usaban tarjetas perforadas como sistema de almacenamiento.
Hay que tener en cuenta que, las tarjetas perforadas llevaban en uso desde finales del siglo
XVII. Se desarrollaron a comienzos de la revolucion industrial en Francia. Como método para
almacenar los patrones de los telares. Desde ahi, a mediados del siglo XX, dieron el salto a
los primeros ordenadores.

Almacenamiento magnético

Para intentar dejar de lado las limitaciones inherentes de las tarjetas perforadas, la industria
comenzd a desarrollar el almacenamiento magnético. Este se dividio en dos segmentos: los
discos duros y las cintas magnéticas. Ambos sistemas se siguen empelando con asiduidad
a fecha de hoy en toda la industria.

Almacenamiento en disco

El almacenamiento magnético en disco esta compuesto, tanto por los actuales discos
duros, como por los antiguos discos flexibles.

El primer disco duro se desarrollé en el ario 1956. Y es el método de almacenamiento que
mas tiempo ha perdurado. Dado que hoy en dia, sigue siendo el mas utilizado por los
usuarios.

Almacenamiento optico

El almacenamiento optico esta formado por las unidades de CD-ROM, DVD-ROM y
BR-ROM. Ese tipo de almacenamiento no es tan propenso a sufrir corrupcion de datos como
el magnético.

Este tipo de unidades también estan cayendo bastante en desuso. Aun asi, muchas
empresas las siguen usando para realizar back ups a gran escala de sus servidores de
datos.

Dispositivos solidos

Los SSD son los dltimos dispositivos de almacenamiento que han llegado a la industria
informatica.

Este tipo de dispositivos sustituyen el almacenamiento magnético u optico, por células de
memoria NAND Flash. Gracias a ello, la velocidad de acceso a los datos que hay en su
interior es muy superior a cualquier otro método que se hubiera usado hasta la fecha.

El inconveniente que posee esta tecnologia estriba en su elevado precio por GB de
almacenamiento. Un precio que, aunque es verdad que desde el pasado 2018 ha ido
descendiendo de manera paulatina, sigue estando bastante lejos de los precios que
ostentan los discos duros |

Selecciona el primer parrafo largo y cambia lo siguiente: tipo de letra Times New Roman 12, Interlineado 1,5, separacién ante-
rior y posterior 6, sangria en primera linea 1,5, alineacion justificada.

Con el parrafo seleccionado, en el botén de estilos selecciona “actualizar” para que coincida con la seleccién. Te habra cambia-
do el formato de los parrafos de todo el documento.

De la misma manera cambia el formato del Titulo 1, de la siguiente forma, tipo de letra Arial 18, cursiva, negrita, color azul,
Sangria en primera linea 2.

Te quedara un texto como el de la imagen.
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Tarjetas perforadas
Los primeros ordenadores usaban tarjetas perforadas como sistema de
almacenamiento. Hay que tener en cuenta que, las tarjetas perforadas llevaban en uso desde
finales del siglo XVII. Se desarrollaron a comienzos de la revolucion industrial en Francia.
Como método para almacenar los patrones de los telares. Desde ahi, a mediados del siglo XX,

dieron el salto a los primeros ordenadores.

Almacenamiento magnético
Para intentar dejar de lado las limitaciones inherentes de las tarjetas perforadas, la
industria comenzé a desarrollar el almacenamiento magnético. Este se dividio en dos
segmentos: los discos duros y las cintas magnéticas. Ambos sistemas se siguen empelando

con asiduidad a fecha de hoy en toda la industria.

Almacenamiento en disco
El almacenamiento magnético en disco esta compuesto, tanto por los actuales discos

duros, como por los antiguos discos flexibles.

El primer disco duro se desarrolldo en el afio 1956. Y es el método de
almacenamiento que mas tiempo ha perdurado. Dado que hoy en dia, sigue siendo el mas

utilizado por los usuarios.

Almacenamiento o6ptico
El almacenamiento optico esta formado por las unidades de CD-ROM, DVD-ROM y
BR-ROM. Ese tipo de almacenamiento no es tan propenso a sufrir corrupcion de datos como
el magnético.
Este tipo de unidades también estan cayendo bastante en desuso. Aun asi, muchas

empresas las siguen usando para realizar back ups a gran escala de sus servidores de datos.

Dispositivos solidos
Los SSD son los ultimos dispositivos de almacenamiento que han llegado a la

industria informatica.

Desde el menu “insertar” utiliza la opcion “encabezado”.

" (=TT R .
cursiva, negrita, color 2

-

Encabezados y pies de pagina - Encabezado (H) Ctri+Alt+0 Cirl+Alt+H
Numeros de pagina - Pie dg'pagina (F)  Ctri+Al+O Cirl+Al+F
% saltos -

Escribe en el encabezado INFORMATICA.
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Encabezado I,\\s

Utiliza la opcién Insertar >Pie de pagina y escribe PRACTICA 7 GOOGLE DOCS

Encabezados y pies de pagina . Encabezado (H) Ctri+Alt+0 Ctri+Alt+H
Ndmeros de pagina . Piede pagina (F)  Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+F
2 saltos -
Pie de pagina Opciones =

Desde el menu insertar, inserta nimeros de pdagina, en la parte de abajo a la derecha.

Encabezados y pies de pagina >
Numeros de pagina -
% saltos - I3 !
co Enlace Ctri+K
Comentar Ctrl+Alt+M
Marcador v ‘
indice B '{b

Mas opciones

Situate al principio del documento e inserta el titulo Dispositivos de almacenamiento, aplicale el estilo “Titulo”
Situate antes del titulo y utiliza la opcion “insertar indice” para insertar un indice con nimeros de paginas.

[EIT=TEPr=TFI¥)

indice -

Con ndmeros de pagina

Situate al inicio del titulo y utiliza la opcidn “insertar saltos” > “salto de pagina” para que el indice quede en la primera pagina.
Pulsa la opcidn “actualizar indice” para que cambien los nimeros de pégina. Escribe el titulo INDICE

(& Tarjetas perforadas

Actualiz& [ cenamiento magnético

Tr Almacenamiento magnéti... [0 2 &

Almacenamiento dptico

TR T TR o R ]

Dispositivos sélidos
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Hoja de calculo de Google:

realizacion de actividades de ofimatica para el alumnado
en la nube.

AUTORA. Laura Resta Gomez

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacidn.

Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

Si hablamos de herramientas de ofimatica realmente Utiles en la optimizacion de procesos y resultados, debemos hacer men-
cion a las hojas de calculo. Estas suponen —desde hace muchas décadas— una ventaja competitiva para todas aquellas empre-
sas y profesionales que buscan rapidez, fiabilidad e integracion de datos relevantes para llevar a cabo su actividad.

El aprendizaje y el manejo de hojas de calculo —entonces— supone para el alumnado una fuerte competencia para el desempe-
o de la mayoria de las funciones propias de su préxima insercion laboral en el ambito comercial, por lo que su estudio y prac-
tica resulta muy pertinente en nuestra familia profesional de Comercio y Marketing.

El profesorado que imparte docencia en esta drea, al comienzo de curso se encuentra con la disyuntiva de elegir un software
apropiado para trabajar en el aula con el alumnado. Aunque MS Excel es la herramienta con mayor distribucién en el mercado,
el pago de licencias desde las Consejerias de Educacion siempre ha supuesto una traba a salvar, y es por esto que se deben
buscar alternativas freeware que cumplan las expectativas requeridas por la normativa y por el mundo laboral. Durante algu-
nos afos se ha hecho uso de las suits de OpenOffice y LibreOffice por su caracter gratuito, pero el problema de su utilizacion
siempre ha sido que pocas empresas y comercios los utilizan, por lo que existian limitaciones de cara a al futuro profesional del
alumnado.

Con la hoja de calculo de Google se ha resuelto la cuestion, resultando
idéneo para su aprendizaje en el aula por su gratuidad, su almacena-
miento en la nube, la amplitud de funciones que contiene y su uso profe-
sional en muchas empresas y organizaciones comerciales.

Atendiendo al marco normativo de referencia, la docencia de hojas de
calculo viene recogida en los criterios de evaluacion (CE) a), b), c), d), e),
f), g) y h) del resultado de aprendizaje (RA) 5 del médulo profesional
1233 Aplicaciones informaticas para el comercio regulado en el RD
1688/2011 de titulo del CFGM de Actividades comerciales.

A continuacién se expondran una serie de actividades cuya realizacién en

Google Sheets clase por parte del alumnado supondrdn la superacion de este RA5 y, en

consecuencia, les facultara para su proxima laboral comercial.
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ACTIVIDAD 1
Dar formato, mover celdas, ordenar, formas de sumar.

Vamos a crear una hoja de calculo para llevar el control de las cuotas pagadas para el viaje fin de curso y saber cuanto le falta a
cada alumno por pagar de los 450€ que cuesta el viaje.

Selecciona la columna Ay dale un tamafio (BOTON DERECHO-Cambiar el tamafio de la columna) de 250 y en la celda A1 escri-
bimos NOMBRE.

Selecciona la columna By dale un tamafio de 100. En la celda B1 escribe CURSO.

Selecciona las columnas de la C a la J y dale de tamafio 75. Escribe en las celdas C1, E1, G1, |1 FECHA. Ahora en las celdas D1,
F1, H1, J1 CUOTA.

A las columnas Ky L le damos un ancho de 110 y escribimos TOTAL ALUMNO y FALTA/SOBRA respectivamente.

A B c D E F G H I J K L
NOMBRE CURS0 FECHA CUOTA  FECHA CUOTA FECHA CUOTA FECHA  CUOTA TOTALALUMNO FALTAISOBRA

A continuacién seleccionamos las celdas desde C2 hasta C18 (a partir de ahora C2:C18), hacemos clic en la pestafia Formato--
>Numero y seleccionamos Fecha. Repetimos esta operacién para E2:E18, G2:G18 e 12:118.

Ahora seleccionamos las celdas desde D2:D18 hacemos clic en la pestafia Formato->Nimero y seleccionamos Moneda. Repe-
timos esta operacion para F2:F18, H2:H18 e J2:J18.

Copiamos la relacion de nombres que hay a continuacién y la pegamos en la celda N2.

Carrillo Negrén, Nelson
Guzman Hernandez, Raul
Alvar Arévalo, Victor
Campos Lopez, Javier
Arias Hernandez, Rosario
Benavides Espejo, Javier
Carrera Abanto, Corina
Salcedo Segura, Enrique
Cortes Lozano, Maribel
Aldora Fernandez, Carlos
Hiéndales Medina, Patricia
Gutiérrez Vélez, Javier
Porras Marquez, Martin
Pastor Martinez, Arturo
Gaspar Del Pino, Celia
Alcala Torres, Miguel Angel
Zapata Chanca, Madnica

Seleccionamos la columna N y hacemos clic en Datos Ordenar intervalo por columna N, A->Z.
Automaticamente tendremos los nombres ordenados alfabéticamente.

Seleccionamos N1:N17 y movemos el cursor por el recuadro azul hasta que la flecha cambie por una mano. Una vez hecho
arrastramos hasta A2.
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En la celda F19 escribimos: =SUM(D2:D18), repetimos operacidn, cambiando los rangos en: F19, H19, J19, K19. En la celda A19,
después de darle formato moneda escribimos 450€ (que es el precio del viaje).

En la celda K2 escribimos: =D2+F2+H2+J2, nos ponemos encima hasta que el cursor cambie de flecha a una cruz y arrastramos
hasta K18. Se nos copia toda la férmula pero cambiando los nimeros de celda automaticamente.

£ |

+F24H

I‘\.I
|_.

8]

B
CURSO

C
FECHA

D
CUOTA

E
FECHA

W e =~ ;W s W =

RO T R O RO S N RN O e ey
O 0 =N O O s W N =S O

0,00 €

F G H 1
CUOTA FECHA  CUOTA FEC
0,00 € 0.00€
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En la celda L2 escribimos: =SAS19-K2, el signo S hace que se la celda A19 se quede fija y cuando arrastremos con la técnica del
punto 13 siempre sera A19, que es donde esta el precio del viaje. Arrastramos hacia abajo hasta L18.

Ahora ayudados por los extractos bancarios debéis completar los datos que faltan de la hoja que habéis creado:

BANCO LASALIANO DE CREDITO BANCO LASALIANO DE CREDITO
Extractos bancarios visje fin de curso Extracios bancarnios visje fin de curso
NOMERE CURSO FECHA DINERO
20/05:2018 B7.00 € 23/02/20186 45,00 €
- 28/05/2018 53.00 € - 20/01/2018 T9.00 €
Benavides Espejo, Javier 3% Carrillo ron, Nelson ¥
P p 271122015 50.00 € M : 271032015 TT.00€
N0272018 75.00 € TI10:2015| 95,00 €
30/04/2018] 13,00 € 18/03/2018] 83,00 €
. 31092018 20,00 € . . ) 211042018 5.00%
%A FB
Cam;ll:ls LOD&, Javier 200022016 85,00 € Gutierrez Velez, Javier 22022010, 2700 €
121032019 8400 € 251212015, 5,00 €
3122015 8,00 € 25/03/2016 80,00 €
- 2/08:2018 85.00 € 11/05/2018 90,00 €
38 A
Carrera Abanto, Corina 151052016 200 Cortes Lozano, Maribel 19032018 200 €
1/08/2018 4300 € 28/01/2018 4400 €
18/05/2018| T7.00 € 15/02/2018| 57,00 €
- z 28/03/20 18| 2,00 € - 20/12/2015| 78,00 €
Alca Ange 3% | Pin B
a TUITQS. Mnm! ! 4704720 18] 81,00 € GasDar Def o, Cefia 042018 11,00 €
511272015 85,00 € 23/04/2018 23004
22/0412018 73.004€ 28/08/2015| 57.00 4
- - 81172015 20004 . B/04/2018] 84004
Alvar Arévalo, Victor 38 — P Martin ¥ B -
' 24/002015 80.00 € =S mrqlﬁz. & 31272015 700§
20/08/2018 11.00 € 21/10/2015 2000 €
8/06/20 18] B8.00 € 14/04/2015] 31.00€
- N - N 1/01/201 A
Aldora Fernandez, Carlos 3B e e Afias Hernandez, Rosario »A SRS Lot
30/10r2015| 54.00 € 14/04/2015] 7200 €
511/2015| 8.00 € 22101/20186 50,00 €
211052018 00 € 23102015 .00 ¢
- 31042010 .00 € ; 16102015 200¢
Zapata Chanca, Ménica A Pastor Martinez, Arturo B
=4 1012018 20e 20032018 o7.00¢
20/04/2018 291,00 € 2/04/2016| 35.00 €
168/01/20 18| 17,00 € 17/06/2018 500 €
. - - 2000172018 80,00 € . . . 15/05/20186| 00,00 €
Patricia 3B L FA
Hiendales Madna, 121052018 26,00 € Guzman Hernandez, Raul 2082018, 200 €
227082018 12,00 € 17/08/2018 71,00 €
12/1002015 88.00 €
- T11U2015 37.00 €
i 3B
Salcedo Segura, Enrique e Y
15/02/2018 88.00 €

ACTIVIDAD 2
Colorear celdas, calculo de media, moda, maximo y minimo.

Vamos a crear una hoja de cdlculo para llevar el control de las notas de una clase.
Comenzamos dandole el tamafio a las distintas columnas.

Columna A: 40
Columna B: 245
Columna C hasta I: 35
Columna J: 55

Columna K hasta M: 35
Columna N hasta Q: 100

Todos los nimeros de la tabla color azul estan calculados con formulas. Los otros debes teclearlos.
Seleccionamos las celdas C1:11 y las agrupamos dandole al icono

L
v Mas
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Repetimos en K1:M1

En la celda A3 escribe un 1

Formula celda A4: =A3+1

Férmula celda I3: =AVERAGE(C3:H3)

Formula celda M3: =AVERAGE(K3:L3)

Férmula celda N3: =13*0,2

Férmula celda 03: =\VI3*0,8

Férmula celda P3: =J3

Férmula celda Q3: =SUM(N3:P3)

Férmula celdas 120, M20, N20, 020, P20, Q20: =MAX(!3:119)
Formula celdas 121, M21, N21, 021, P21, Q21: =MIN(I3:119)
Férmula celda Q22:=MODE(Q3:Q19)

@ FEle B o nees| o slm =l & Ac|ls e E-1l-|%- cocBMY- X~
A B N o P Q
20% ESTUDIO | 80% CONTROL GRUPO FINAL
1 |ALCALA TORRES, MIGUEL ANGEL 1,5 6,1 0,6 8
2 |ALDORA FERNAMNDEZ, CARLOS 1.1 0,9 0,0 2
3 |ALVA AREVALO, VICTOR 1,6 4,8 0,6 7
4 |ARIAS HERNANDEZ, ROSARIO 0,6 28 0,3 4
5 |BENAVIDES ESPEJO, JAVIER 1,0 5,2 0,0 6
6 |CAMPOS LOFPEZ, JAVIER 1.1 4,0 0,8 6
7 |CARRERA ABANTO, CORINA 1,5 4,0 0,8 6
8 |CARRILLO NEGRON, NELSON 1,2 6,4 0,1 8
9 |CORTES LOZANO, MARIBEL 0,9 6,0 0,2 7
10 |GASPAR DEL PINO, CELIA 0,8 4,6 0,7 6
11 |GUTIERREZ VELEZ, JAVIER 0,9 28 04 4
12 |GUZMAN HERNANDEZ, RAUL 1,6 4,3 0,6 6
13 |HINDALES MEDINA, PATRICIA 1,2 5,0 0,2 6
14 |PASTOR MARTINEZ, ARTURO 0,7 1,7 0,6 3
15 |PORRAS MARQUEZ, MARTIN 0,7 6,2 0,2 7
16 |SALCEDO SEGURA, ENRIQUE 1,7 2,7 0,9 5
17 | ZAPATA CHANCA, MONICA 1.1 1,5 0,5 3
NOTA MAS ALTA 1,7 6,4 09 8

NOTA MAS REPETIDA

Ahora selecciono la celda A4 hasta que el icono del ratdon cambie a una cruz y arrastro hacia abajo.

A

ALCALA TORRES

r

ALDORA FERNALI

ALVA AREVALO,

ARIAS HERNANL

BENAVIDES ESF

- I - - N Y I U #* B % B
Tolen | b g M| —

HAMBNS | MPFET

Repito esta operacion para completar todas las férmulas, en todas las férmulas.
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ACTIVIDAD 3
Realizar plantilla para una comanda de un restaurante

Crea una hoja de calculo para el restaurante Proyde y realiza la plantilla para preparar y calcular una comanda.

- Archivo  Editar Ver Inserar Fomnato Datos Hemamientas Comple

& o " P € % 8 08 123. | Aral : 10

A ] G

RESTAURANTE PROYDE

=

2

< EMTREMESES CAMTIDAD

3 Aceitunas 1,10 € 1
& Patatas fritas 1,40 £

7 Altamuces 0,80 € 1
a PRIMER PLATC

3 Faslla 3,00 € 1
10 Enzalada 3,50 €

L Patatas con came 310 €

12 SEGUNDC PLATO

13 Huevo frito con patatas 265 €

14 Campiriones plancha 2,85 £ 1
13 San Jacobo 1,85 €

16 POSTRE

17 Fruta 1,00 £

14 Helado 1,16 £ 1
13 Flan 1,20 €
20 BEBIDA
21 Cervezs 1,75 € 3
22 Vino 210 €
23 Refrezco 1,80 £
24
23 SLIMA 14,25 £
26 VA 21% 280 £
27 TOTAL 17,24 £
7R
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ACTIVIDAD 4
Graficos (1)

Vamos a crear una serie de graficos; para empezar vamos a copiar la tabla que aparece en la siguiente imagen correspondiente
al tipo de deporte y el porcentaje de personas que lo practican. Después insertaremos un diagrama circular, un grafico de ba-
rras verticales y otro grafico de barras horizontales.

a b |
| I I
| I
A B
DEPORTES QUE PRACTICAN
Deporte % e -
Baloncesio 20
— - = | N
Ciclhsmo 10
_ubol = i —
Tenis 25
oleibol I 10 - - ! . )
Total 100

ACTIVIDAD 5
Combinacion de graficos

Ahora vamos copiar la siguiente tabla con datos de precipitaciones y temperaturas maximas y minimas. Son dos ejercicios dis-
tintos y por tanto dos hojas distintas del libro.

Realiza grafico con los datos de precipitacion (mm) y temperatura media (2C)

Realiza una grafica donde se comparen temperaturas minimas 2C (min) con temperaturas maximas 2C (max)

month 1 2 3 4 3 i ¥ 8 g 10 11 12
mm 117 109 111 66 46 15 3 & 24 77 120 123
“C 7.3 #.0 10.1 12.2 15.3 19.4 2Z2.6 22.9 20.1 15.4 10.9 8.1
"C (min) 3.0 3.4 5.4 7.3 9.8 13.4 15.8 16.3 14.2 10.5 G.5 4.1
“C (max) 11.7 12.7 14.8 17.2 20.8 Z5.4 29.5 29.6 Z6.0 20.3 15.4 12.1

Copia la siguiente tabla con los datos de temperatura y de tensién arterial alta y baja de una paciente. Realiza un gréfico
de tres valores, de lineas, combinando los datos clinicos de la paciente.


https://4.bp.blogspot.com/--ZD6R-4OH44/V1ZyyNvJ_bI/AAAAAAAAAyM/wxZnAi7ShAYWZDuOeaf724yC6gu6E72kQCLcB/s1600/pasted+image+1.PNG

ACTIVIDAD 6
SUMA, PRODUCTO, MAXIMO Y MINIMO. Relleno y contorno de cel-
das. Ordenacion. Graficos.

Crea un libro en Google Calc llamado Repaso con cinco hojas de cdlculo y dales nombre: Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y
Viernes. Las etiquetas de las hojas tendran diferentes colores.

1. En el libro Repaso, abre la hoja Lunes e introduce los datos de la siguiente imagen de Al a B6.

Utiliza la funcion SUMA para sumar los datos de la columna A en A7. =SUMA(A1:A6)

Usa la funcién PRODUCTO para multiplicar los datos de la columna B en B7. =PRODUCTO(B1:B6)
Ahora pon trama roja al rango A1:A6. Se coloreara de rojo la columna A.

Y a continuacién coloca al rango B1:B6 un contorno verde.

A B
1 8 3
2 3 4
3 4 3
4 35 25
5 2 5
6 3 35
7 235 1575

2. En el libro Repaso, abre la hoja Martes e introduce estos datos en el rango B2:E6 y realiza las siguientes operaciones utilizan-
do funciones.

a) En la celda B7, la media aritmética de todos los nimeros del rango B2:B6. =PROMEDIO(B2:B6)
b) En la celda C7, el valor maximo de todos los nimeros del rango C2:C6. =MAX(C2:C6)

¢) En la celda D7, la suma de los nimeros que hay en las celdas D2, D4 y D5. =SUMA(D2;D4;D5)

d) En la celda E7, el valor minimo de todos los nimeros del rango E2:E6. =MIN(E2:E6)

e) En la celda F7, multiplica el valor de la celda Al por la suma del rango B2:E2. =A1*SUMA(B2:E2)

Repaso |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Todos

oo A~ P o€ % .0 00123~ Aral B 10 - B I 5 A. - B

fx
A B c D E F

1 4
2 3 4 2 25
3 3 3 4
4 35 25 2 15
5 2 5 5 3
6 3 35 3 1
7 31 5 9 1 46
8
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3. En la hoja Miércoles, copia estos datos y ordena automaticamente de menor a mayor los nimeros del rango A1:A20 y de

mayor a menor los del rango B1:B20.

) B
1 10
2 91
3 82
4 41
5 44
5 64
7 82
8 25
9 43
10 67
11 83
12 26
13 78
14 84
15 100
16 59
17 37
18 11
19 44
20 54

69
35

4
57
38
al
al
55
45
12
20
28
16
35

9
al
93
a8
T

8

o~ O e W N =

€0 00
00 >0 ™

E@ Copiar

Opciones de pegado:

Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido
= Andlisis rapido
Filtrar J
Ordenar ’
) Insertar comentario
Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre...

&, Hipervinculo...

Hoja1 ®

o - - . —

| Ordenar de menor a mayor

BN NB

| Ordenar de mayor a menor
Superponer color de celda seleccionado
Superponer color de fuente seleccionado
Superponer icono de celda seleccionado

il2] Orden personalizado...

4. En el libro Repaso, abre la hoja Jueves y elabora una tabla con los nombres de ocho compafieros y la edad de cada uno de
ellos. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan, en el eje Y, la edad, y en el eje X, los nombres. El titulo serd “Personas y

edades”.
A B

1 Dias lluvia

2  enero 12
3 febrero 8
4 marzo 10
5 abril 8
&  mayo 13
7 junio 3
&  julio 2
9 agosto 4
10 septiembre 5
11 octubre 15
12 noviembre 16
12 diciembre 8
14

15

C

Dias sol

10

15
15
20
25
24
20
11

Dias lluviay D
30

b
ra
w

.e(\e-\ﬁ C“Eﬁ ° ﬁ{g\‘i o
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Presentaciones de Google: realizacién de actividades de

ofimatica para el alumnado en la nube.

N B B R B REEREEREEREREREEBR

AUTORA. Laura Resta Gémez

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacién.

Profesora de Educacién Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La realizacion de presentaciones eficaces favorece la comunicacidn de cualquier tema que queramos transmitir a nuestra au-
diencia, tenga la naturaleza que tenga tanto el mensaje como los destinatarios. Es por ello que resulta fundamental en cual-
quier ambito y nivel educativo el correcto aprendizaje de software especifico que sirva de apoyo visual y didactico en nuestras
exposiciones orales.

En la familia profesional de Comercio y Marketing esta importancia se incrementa debido al desempefio profesional que reali-
zara nuestro alumnado. Es harto habitual crear argumentarios de venta para los clientes potenciales y, para ello, tener una
herramienta multimedia que facilite la persuasion se considera algo habitual.

Dentro del abanico de software disponible a tal fin nos encontramos aplicaciones como MS PowerPoint, que es la mas extendi-
da, pero que tiene un acusado inconveniente en docencia: el pago de licencias y su instalacion en los equipos informaticos del
aula. Otra opcidn muy utilizada es Prezi, muy dinamica pero que, a la hora de emitir la presentacidn, pierde linealidad y crea
confusién y desorden expositivo. En los Ultimos afios, Canva ha apostado por multiples formatos y plantillas que resultan muy
ventajosas para la creacion de material grafico almacenable en la nube, incluidas las presentaciones; esta puede ser una muy
buena alternativa a tener en cuenta para la aplicabilidad en el aula, mucho mas que las propuestas de LibreOffice y OpenOffi-
ce, que implican instalacidn, instalaciones en

equipos y desuso profesional.

Sin embargo, consideramos las presentacio-
nes de Google como mejor opcion para el
proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que
posee la estructura lineal y la usabilidad pro-
pias del clasico y altamente extendido MS
PowerPoint y la capacidad de almacenamien-
to en la nube de Canva, lo que resulta venta-
joso para trabajar y compartir en clase.

El aprendizaje de software para presentacio-
nes viene definido en los criterios de evalua-
cién (CE) e), f) y g) del resultado de aprendi-
zaje (RA) 4 del mdodulo formativo 1233 Aplica-
ciones informaticas para el comercio, reglado
en el RD 1688/2011 de titulo del CFGM de
Actividades comerciales.

[
A continuacién se expondran una serie de oog e SI Ides

actividades sobre las presentaciones de Goo-

gle que pueden resultar de interés para su
elaboracién por el alumnado en el aula.
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ACTIVIDAD 1

Accede a tu cuenta de Google y entra en Presentaciones clicando en el icono.

Clica en “crea una presentacion en blanco”.

N
= Presentaciones Q  Bisqueda tH
Crear una presentacion Galeria de plantillas :
F . | E ﬂ N j
En blanco Resefia de un libro Tarjetas educativas Experimento de ciencias Album de fotos Muestras de proyectos
Presentaciones recientes Cualquiera es el propietario v B Az O

. - ”1‘7] «
A TECNOLOGEA ALSERVICIODEL ] ‘ i
2\ = L
e, MECHNDISING TEMA 10 .
. = ol SACION D .
TEMA 9.pptx TEMA 12.pptx TEMA 10.ppt TEMA 8.ppt TEMA 4.ppt
@ Abierto1 abr 2022 : @ Avierto12 sept 2021 ¢ @ Abierto12 sept2021 ¢ [ Abierto12sept2021 ¢ @ Abierto12 sept 2021

TECNICAS BASICAS DE S e
MERCHANDISING
TEMA 3

Cambia el nombre de la presentacion a “Actividades comerciales”.

» [ Actividades comercialed | ¥ E| [F- [ Presentacion - @ Compartir o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda

+ v~ - M &~ O - Fondo  Disefiov Tema = Transicion ~
= o} 3 [MESNC/ AN Termas % (o}
1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 m 12 13 14 15 16, 17 18 19 20 21 22 23 24 25

En esta presentacion v

Haz clic para afadir un
titulo
Haz ol para afadi un subitio =]

" Haz clic para anadir un

: 9

© t Iltu I O Sencillo claro

« Haz clic para afiadir un +
. ~ . B titul

. Haz clic para afiadir un subtitulo o

= Sencillo oscuro

¢ Haz clic para afiadir un titulo

Haz clic para afiadir notas del orador

En la primera diapositiva, escribe el titulo y el subtitulo de tu presentacién.
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Afade una nueva diapositiva. Resalta el titulo aumentando el tamafio de la fuente, centrandolo y resaltandolo con el color que
elijas. Escribe un breve texto sobre el tema escogido y afiade una imagen (si es necesario, modifica su tamafio y céntrala en la

diapositiva).
Actividades comerciales ¥ B & ~ B[]+ [ eresentacion ~ - o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 3 minutos
+ v~ w Q- R FHE- N~ B A O Temas % B
1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
APLICACIONES INFQRMATICAS
PALA EL COMERCEO o
I , o
AN @
Cortar H1AZ CLIC PARA ARIADIR UN e
Copiar mUlU
[ Pegar ctrl+v ]
[f Pegar sin formato Ctri+Mayls+V
Eliminar Playa
+
Nueva diapositiva Ctrl+M
Duplicar diapositiva Haz clic para anadir un titulo
Saltar diapositiva
Cambiar fondo
Pizarra
Aplicar disefio >
Cambiar tema m
Actividades comerciales ¥ B & ~ B [F- [ Presentacion ~ - o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 5 minutos
v w e~ Kk @~ Q N\~ [@ rfondo Disefiov Tema Transicion ~ @ Temas % B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
APLICACIONES INTORMATICAS
PAVA EL COMERCIO (o
: PRESENTACIONES DE GOOGLE °
2
H1AZ CLIC PARA AFIADIR UN e
- Con Presentaciones de Google puedes crear tus presentaciones, modificarlas, colaborar en ellas en equipo .
: y ensefiarlas en cualquier parte. TLo
.
~ Playa
@ +
. Haz clic para afiadir un titulo
: Google Slides r—
Afade una nueva diapositiva. Escribe el titulo y resaltalo. Aflade una lista con vifetas.
Actividades comerciales # @ & ~ B [E- B Presemacion - o
Archive Editar Ver Insertar Formato Di it i i I Ayeda  Ultima medificacidn hace unos segundos
+reaEP G- RFACD-A N RS == Soumwv-:e-bﬂfgio’ @ =+ [ Ew (S e A  Temas % U
RN NS ENY TRE RNRY SHRE RNRY TRES NIE RN RRE | TR BN EI * DR T EN I N (SR AN EO (R T
ARLICACIONES INFORNATLCAS . - .
ML (00 B o z a o
- " " o
—_— LAS CATEGORLAS e
2 - * - O
e = * . o o N
: $o S. ©u T(LIC PARAARADIR UN Py
E Las categorias que podemos encontrar en las presentacior . * . mUlU
B de Google son:|
3 a ?
& +

- Haz clic para afadir un titulo

[«

0
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» Actividades comerciales 1 B @ ~ B @ @ar i6n - | 8 G ir °

Archivo Editar Ver Insertar Formate Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Uliima moedificacion n0s segundos

v e oo - T - - Fondo  Diselow Tema  Transicion -~ p
+ & a L3 [SRLI N m (2 Temas X (]

2.1 3.1 4 18018 7o B @ WAL 200 AE M A 6 AT M8 190 200 20 220 2300 4. 28

LAS CATEGORTAS o

H1AZ CLLC PARA ARIADIR UN o
Tt

b Las categorias que podemos encontrar en las presentaciones de
- Google son:

Archivo
Editar

Ver

Insertar
Formato
Diapositiva
Organizar
Herramientas
Complementos
Ayuda

vara anadir un titulo

L L

Pizarmn

“w
[

Afade una nueva diapositiva. Inserta un video. Para ello clica en la categoria “insertar” y después en “video”. En el cuadro de
busqueda, escribe un texto con la tematica sobre la que estas haciendo la presentacion y pincha en la lupa. Aparecera un lista-
do de videos disponibles en Youtube. Selecciona el que quieras. Veras como aparece insertado en tu diapositiva. Podras modifi-

car su tamafio y su ubicacion.

. - .
Actividades comerciales % B & ~ B (- [ Presentacion - ||@ Comparir G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima mo: acion hace unos segundos

+ v~ ® P @ [ Imagen > # souceCo. v = 18 + B I U A # o Ev 12 EvE - ~ Temas X B

Cuadro de texto 40050601701 8019001 1 1201 430114 11501 60 11701 1811190 | 200 | 2111 22| 2&p | 124
APLICATIONES INFORMATLCAS
PARA EL COMERCEO < Audio
e i
Suizo
B Q) Forma > IUIORIAL B SI[:O
NN D 0t "
X Tela g : H1AZ CLIC PARA ARIADIR UN
Grafi f
rafico > THULU
Diagrama
N [ty ?
A WordArt
\, Linea > Playa
+
4 () Caracteres especiales
© Animacion Haz clic para afiadir un titulo
GD Enlace Ctrl+K
& Comentar Ctri+Alt+M Pizarra

Nueva diapositiva Ctrl+M

Numeros de diapositiva

Insertar video

Buscar Por URL Google Drive

u YouTube PRESENTACIONES DE GOOGLE

@ PRESENTACIONES de GOOGLE - GUIA RAPIDA primeros pasos - TUTORIAL para TODOS
Estaes la Guia Répida para aprender a usar PRESENTACIONES DE GOOGLE para profesores o alumnos. Aprende el funcionamiento de la plataforma de
7| una forma rapida y facil. Todo resumido en un video lomas i Para entrar en
18 min-19 sept 2021

NN M GOOGLE SLIDES / PRESENTACIONES DE GOOGLE: Como crear presentaciones en Google Drive 3
En el video de hoy vamos a ver qué es Google Slides, la herramienta de presentaciones de Google que nos viene con nuestra cuenta de Gmail. Google
Slides es una afternativa super completa a que nos ofrace muchie En este tutorial hacemos una introduceion para que te
15 min- 5 may 2020

B @ COMO HACER PRESENTACIONES BONITAS @] GOOGLE SLIDES | Clau's
&) Hola a todos!! En este video os explico como hago mis pi i con Google i ami me gustan mucho porque no
son muy sobrecargados como otros que he visto y ademas estan super claros. En fin, espero que os guste muchisimo, besitos! MUA! Si tenéis cualquier
14 min - 25 ago 2020

» 25 TRUCOS M de PRESENTACIONES de Google (que NO CONOCES!)

I2E TRUCOS!| £, este video te desvelo 25 trucos y funcionalidades que puedes utilizar en Presentaciones de Google. @ Mi Academia Online: https://cursos.jose-
david.com % Mi set de grabacion: https://jose-david.com/set-grabacion/ @Mi Blog: https:/fjose-david.com Twitter: https://twitter.com/serendipium &l
25 min-7 ene 2021

Cancelar
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% Actividades comerciales & B @ ~ B @H- B ién - @ Comparti o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayeda Uit

* e oo - T &~ - Fondo  Diseflow  Tema  Transicd A
+ & Q L3 [MRSL N =2 Temas x B
1 2 3 4 5 & L4 8 L w 1 12 3 4 15 L1 17 L] 1% 20 n = 23 4 25

En esta preseriacion "

II;-I;.LI Haz clic para afadir un G
" ° titulo
3 [P —— e
— 5 . o + Sencilla claro ?
Presentaciones

titulo

l |Goayyle

TutoriatBasico

Sencillo oscurs

Haz clic para afadir un titulo

Afade una nueva diapositiva. Inserta un audio relacionado con la tematica de tu presentacion o un efecto de sonido. Este debe
estar alojado en Google Drive, por lo que recuerda subirlo a tu cuanta cuando lo descargues. Desde el menu “insertar”, clica
en “audio”, busca el archivo y seleccidénalo. Aparecera un icono y un mando de reproduccion en tu diapositiva que podras
aumentar o disminuir de tamafio y también cambiar su ubicacién.

. - .
Actividades comerciales % &1 & v ~ B [E- O Presentacion - |8 Comparti 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace unos sequndos

. - P o = W ® o [E =+ 1= = = e
+ v & P Q [ Imagen » = Source Co, B+ BT UAS @B =12 =S ~ Temas X B

Cuadro de texto 30041051060 7181109014001 AT 201 A3 A4 1 1501 601 A7 | 1801 190120 | 2101 22| 2Ry | 24
APLICACIONES INFORMATICAS ; £n esta presentacion o
PARA EL COMERCIO <) Audio
e CATEGORTA ARCHIVO
o . oy
? PRSENTACIONES DE DL Qi Forma " | Haz clic para afadir un
Tabla » titulo

Insertar audio

Mi unidad Compartido conmigo Recientes

Archivos

[ 202347_mp3_1.mp..

m Caneelar
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» Actividades comerciales #* B & ~ [E [f- [ Presentacion ~ | @& Compartir o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositi Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace unos segundos
- = - | - > @A isefio v icio
R ] Q 1 E-9 N\ (F]  Fondo Disefiov Tema Transicion ~ Opciones de formato % [}
1203 A S 6 7 8 8 A0 AT 20 430 A4 A5 (A6 (A7 181191201 2101 221 23 1 241 25
APLICACIONES INFORMATICAS
PARA EL COMERCIO
S— CATEGORIA ARCHIVO
2 w
RISEATACIONES DE CO0CLE
©
B USCHECHIAS ?
-
© Selecciona un objeto para ver las
opciones de formato
+
4 0 2
©

5[ﬁ B P 0:00/037 e )} @
CATECORIN ARCHVD 4

Duplica la ultima diapositiva.

. - .
Actividades comerciales  ¥r & & ~ B [F- [ eresentacion - | @ Compartr o
Archivo Editar Ve 3 Cortar Ctri+X tas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace unos sequndos

- = ( i T A 6 .
e w (O copiar ctri+C ema | Transicion ~ Opciones de formato X B
Pegar Ctrl+V 8110901101 1101121 13 14 1 15 1 16: 1471 18 119 11201 2111 22| 23 | 24 | 25
APLICACIONES INFORMATICAS B Peo
PARA EL COMERCIO [*a Pegar sin formato Ctrl+Mayis+V
- CATEGORCA ARCHIVO
2 ESENTACIONS OE COOCLE
- Nueva diapositiva Ctrl+M
1 | Duplicar diapositiva
o Saltar diapositiva
3 U CTEAS ?
Cambiar fondo
Al disert . Selecciona un objeto para ver las
plicar diseno opciones de formato
Cambiar tema +
4 s 0
@ Transicién
Mover diapositiva al principio Ctrl+Mayus+1
Fl Comentar Ctrl+Alt+M
-
Explorar >

Afade una nueva diapositiva. Inserta una tabla. Para ello clica en “insertar” y después en “tabla” selecciona las filas y las co-

lumnas que necesites.

. . .
Actividades comerciales ¥ B & ~ B [ [ Fresentacion ~ |8 Compartr o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace unos segundos

v o " fondo  Disefiow Tema = Transicién ~ "
+ = & Imagen - Opciones de formato X E

3 — T Cuadro de texto 40105607 B 190001 1121 9300 440115 14601 1701 180119011201 211 220123 | 241 25

€ Audio
o INSERTAR TABLA
4 T Q) Forma .
@
TEED > afiadir texto L)
[i] Grafico >
1 Diagrama
o GO RN 9
A WordArt 4x4
6’ i Selecciona un objeto para ver las
\ Linea " opciones de formato
+
° AN Caracteres especiales
(' Animacion
Enlace

7 I8
Comentar Ctrl+Alt+M
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% Actividades comerciales ¥ B &

~ [El [F- [ Presentacion ~ | @ Compartir G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 2 minutos
RN - ~ ~ O - Fondo Disefio~ Tema  Transicion A .
+ = SN A E-2 N =] Opciones de formato X (]
3 1002008 A5 6 7B 19 110 AT A2 A8 1401 A5 11601 71181119 112001 2101 22| 23, 1 2411 25
USCHE
4 ) B
© 1 4
Googier -
A B Cc
B [LETe 1 Al | B1 1 Q
~
G’ @ 2 A2 B2 c2 Selecciona un objeto para ver las
z 3 3 B3 c3 opciones de formato
+
6 °

CECHEA MCEYD -

o>

Z WAL -

Cambia el color de fondo de la ultima diapositiva.

. -
Actividades cc ¢ cort Ctrix » \E - [ Presentacion ~ | @& Compartir o
Archivo Editar ortar r entas Complementos Ayuda Ultima modificacién hace unos segundos

b E 0 copiar curive Tema | Transicién ~
= Opciones de formato X B
3 [ Pegar Curk+V 7089 A0 AT 4200 A3 14145 A6 14701 A8 11912001 2101 221 231 241 25
SN
[*h Pegar sin formato Ctrl+Mayds+V
INSERTAR TABLA
4 LAY Nueva diapositiva Ctrl+M
© Duplicar d t
uplicar diapositiva o
Saltar diapositiva
A B (o3
s [ ' ' ?
— Cambiar fondo Al B1 1
G’ Aplicar disefio > A2 B2 c2 Selecciona un objeto para ver las
opciones de formato
Cambiar tema A3 B3 c3
. +
[N
@ Transicion
I
Mover diapositiva al principio Ctrl+Mayus+1
7 ]
Comentar Ctri+Alt+M
| iz il pdla anaun 1utas us ulauun
[ 4] ~

» Actividades comerciales ¥ B &

L

Archive Editar Ver Insertar Formate Diapositiva Organizar Herramientas C
LR ] a-~- k E~Q N\~ [ Fondo Diselow Tema
p—  ENEE BURE- TURY TERT TRRL TRRY RAR: |
©
- A
) (o0 - 1 Al
> . 2 2
- 3 A3
: o 2
7 )

Fondo

Color

Imagen

Restablecer disefio

Afadir al tema

Elegirimagen

Restablecer

~ [E [E- B Presentacien - | @ Comp °
omplementos  Ayeda  Ultima modificacis B UNos segundos
e - - Opclones de formato x B
i 0 1 12 13 14015 0 18 7 I} 1% N 22 3 241 28
INSERTAR TABLA @
=]
B c
B1 c1 ?
&2 = Selecciona un objeto para ver las
B3 c3 opciones de formato
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Afade una nueva diapositiva. Inserta una forma vy, en ella, crea un cuadro de texto para destacar alguna idea que consideres

importante. Puedes cambiar el formato de la forma y, también, el tamafio, la fuente y el color del texto.

% Actividades comerciales ¥ B ©

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda

t-e AT Q- NEO-AN-

4 1
@
5
‘CATECONEA ARCHIVD -
[ :
.
6

TGO AR

o> :

10

ISR

o SHIA RS

2

14113

% Actividades comerciales ¥ B &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda

+ v~

Q Imagen

-

i 6 Cuadro de texto
©
® Audio
W Video
: O g Q1 Forma
Tabla
o> :
[1] Grafico
6 - Diagrama
e
A WordArt
{
(’ , Linea
7 e Caracteres especiales
Animacién
Enlace

% Actividades comerciales ¥r B &

Ultima modificacién hace unos segundos

Arial v~ - 14 + B I UA S ooF =- [=

7000801090100 A1 14201 4301 41 A5 1611 7011811912001 2111 22| 23

INSERTAR FORMAS

e

“ondo

Ultima modificacién hace unos segundos

Disefiow Tema  Transicion
5 6 7 8 9 10 n 12 13 141 15 16 17 18 19 20 121 22 23
B
A = LN
Vs
/ \
| A
= N S
—_ o

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar

trex@T Q- AAD-Y N~

a 1

TUTOLAL MSICY

©
5

CATECONER ARCEIVD -

> .

R

s CATEGOIEN ARCEIVD
.
> :

DSHAL A

120001

13

8 Je—

£ ==

2

3

4

Herramientas Complementos Ayuda

516

Ultima modificacién hace unos segundos

sourceCo.. v - 35 + B T Qi’. o @
INSERTAR FORMAS
e
1 N
DESTACA UNA IDEA &
T — S
&

~ 8 @

SRS R A
241125

~ B @
241125

~ 8 @
241 25

[ Presentacion ~ & Compartir

‘Opciones de formato X

> Tamafioy rotacién

> Posicién

> Ajuste de texto

> Sombraparalela

> Reflejo

[ Presentacion ~ & Compartir

Opciones de formato X

Selecciona un objeto para ver las
opciones de formato

[ Presentacion ~

& Compartir

Opciones de formato

>  Tamafio y rotacién

> Posicién

> Ajuste de texto

> Sombra paralela

> Reflejo

B

B

B

Afade una nueva diapositiva. Inserta un diagrama. Elige una de las opciones de la parte derecha de la pantalla y escribe el texto

gue necesites.

46



A ivi i m ® - X
Actividades comerciales  ¥¢ ~ B [E- O Presentacion - |8 Comparir G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos

o - sondo | Disefiow Tema | Transicion IS .
i = & & imagen Diagramas X B
5 J— I] Cuadro de texto 400050 1060170180109 A0 1 A1 A2 1 131 141 A5 160 1 171 181119 1:2001 2101 2201 23 | 2411 25
6’ ) Audio
o INSERTAR DIAGRAMA
Q >
o Lo 2 Forma
Tabla > Cuadricula
o> -]
[ Gréafico >
5 5 Diagrama = 0
) e = =
A WordArt
\, Linea » Jerarquia
R +
8 . Caracteres especiales
DESTACA UNA ToEA. Animacion . _
Enlace .
Cronologia
ISHIA B
Comentar Ctrl+Alt+M
Nueva diapositiva Ctrl+M ///
. - .
Actividades comerciales ¥ B & ~ B [F- [ eresentacion - | 8 Compartr G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos
e - - ~ O - Fondo = Disefio~ ~Tema | Transicion ~ .
+ = Q 3 [MESEC/ RN E2) & Ciclo X B
5 100200800 A5 610708190 A0 A1 A2 1 A3 14| A5 601 17 1 1811912001 2101 2201 23 | 241 25
[T
Pasos Color
o .
3 - -
° KO ACENY i
o .
©
’ IENTRY &J Q
~
R +
N DN
oEsTACK UM T0ER
9
3|

Afade una nueva diapositiva. Inserta una linea a mano alzada para realizar un dibujo. Cambia su formato desde las opciones de
la barra superior e inserta un enlace en ese dibujo.

. . .
Actividades comerciales ¥ <) A~ B [E- [ Presentacien - |8 Compartir o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacién hace unos segundos

- e ‘ondo  Disefio~ = Tema  Transicion ~
+ = @ [ Imagen r Temas X B
6 — Cuadro de texto 40005 10607 18 19 1101142113 144145 116 1 47-1 18119 1201 21,1 221 23 | 241 25
En esta presentacién
(, ) Audio v
o o MANO ALZADA
7 A Q Forma " Haz clic para afadir un
Tabla > titulo
Haz cic para afadir un subtivlo
[@] Grafico >
N . Diagrama
: — Sencillo claro 9
A WordArt
Sy (e "\ Linea
Haz clic para afiadir un +
"\ Flecha i
o INSEILA DLACIAMA titulo
Animacion °l, Conector angular firun subiul
Animacion
"\ Conector curvado
Enlace 2 Curva Sencillo oscuro
w [T
@ Polilinea
Comentar Ctri+Alt+M

% A mano alzada

Haz clic para afadir un titulo

Nueva diapositiva Ctrl+M
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Actividades comerciales % E @ ~ B B Presentacion - ||@ Compartir 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositi Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace unos segund:
t~-e~Em P Q- k /s = Opciones de formato | Animar ~ Temas « B
6 102131415 110142 19300 4401451601 4701180119 112001 2101 221 23,1 2411 25
En esta presentacion v
> .
_ MANO ALZADA -
N - Haz clic para afadir un
: titulo
Haz cic para anadr un subiituio

ISHHRTN

Sencillo claro

DESTAC U ToEA

e Haz clic para afadir un +
? INSETLAR DLACRAMA 2 tltu‘ 9
p—
v -
o - Sencillo oscuro
o AND AL 3
Q| —
Haz clic para afadir un titulo
Haz clic para afadir notas del
[ Diapositiva anterior
- Importar tema >
- S [ Diapositiva 1: APLICACIONES INFORMATICAS PAR
Actividades comerciales ¥ B & ~ G [ Presentacion - | @ Compartir °
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositi Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace 3 minutos
+ v - ~ Q) - £ = <« > Opciones de formato  Animar ~
BT Q- NFEBE-A @ op Temas x B
6 1 z 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 1311 14 | 15 16 1701 18 19011200 121 2211123 241125
CATECOA ARCHIVD.
En esta presentacion v

o ;

: MANO ALZADA

7 e - Haz clic para afiadir un
: titulo
Haz dic para afadir un subitulo (]
e ~ Sencille claro
- Haz clic para afiadir un +
’ ISR 2 titulo
it un subtitul
(9 :
2 . Sencillo oscuro
° [ -
Q )rg/wiki/Pvesenlaciones,de,ﬁoogld] Aplicar o
. o Haz clic para afadir un titulo
Haz clic para afiadir notas del Insertar enl;
©5  hitps://es.wikipedia.org/wiki/Presentad
< Importar tema >

Afade transiciones en las diapositivas. En la parte derecha de la pantalla apareceran las diferentes transiciones disponibles.

Intenta utilizarlas todas.

Actividades comerciales ¥ & ® ~ 5 [ Presentacion ~ | @ Compartir O
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace unos segundos
- - Cee e A . ————e. o -
- e sefiov  Tema  Transicion ~
i = . Temas x B
7 & Cortar Crri+X 6017018 1191401 A1 42 1 131 A4 [ 16 116 1471 18 1118, 20| 21, 22| 2% | 24 25
A
10 copiar ctrl+c En esta presentacion ~
[[] Pegar Ctrl+V
[ Pegar sin formato Ctrl+Mayis+V
o o . Haz clic para afiadir un
Eliminar y
SESTACA win T0EA titulo
Haz dic: para afadit un subiitulo -]
Nueva diapositiva ctri+m
9 Duplicar diapositiva 7

DRI DALY

Sencillo claro

Saltar diapositiva

W
Cambiar fondo Haz clic para afiadir un +
o ] Aplicar disefio > dinlto
sara aadit un subitul
Cambiar tema
@ Transicién Sencillo oscuro
1
Mover diapositiva al principio Ctrl+Maytis+1 o
. - " . Haz clic para afadir un titulo
Mover diapositiva al final Ctrl+Mayids+| P
Importar tema >
= ™
- . Comentar Ctri+Alt+M @
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Actividades comerciales % B & ~ B [E- O Presentacion « | & Comparti o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda  Ultima mo: acion hace unos segundos

N Y- Q- NFERE-Q -~ Fondo  Diseio~ Tema Transicion ~

7 10002008 A5 160107 10801000 14001 A1 14201 431 A4 1 A5 A6 1 A7 148148 | 20 | 2101 221 23 | 24 | 25
AT

a

& Movimiento X

3 Transicién de diapositiva

: INSERTAR DIAGRAMA v o

DN -
oESTACA UM T0EA < e
© Disolver <
°
R IS BN ?
~
Z _ 3 Lenta Media Rapida
L9 .
> Aplicar a todas las diapositivas
10 *
[T =

1

Animaciones de objetos

12

Reproducir
Haz clic para afadir notas del orador

Cuando termines tu presentacion, clica en el botén “compartir” de la parte superior derecha, escribe mi correo electrénico. Y
clica en “hecho”.

@ Compartir con personas y grupos

|Afiadir personas y grupos

G Laura Resta Gémez (tu)
laura.resta@iesplayaflamenca.es

Enviar comentarios a Google.

@ Obtener enlace

Restringido Solo |as personas afiadidas pueden abrir este enlace

. Copiar enlace
Compartir con IES Playa Flamenca
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