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Prélogo

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral de Educacion
Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires que busca integrar los procesos de ensefianza y de aprendizaje de

las instituciones educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento vy la apropiacion critica
de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC) en la comunidad

educativa y en la sociedad en general”.

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco de recursos son he-
rramientas que, utilizandolas de forma creativa, permiten aprender y jugar en en-
tornos digitales. El juego es una poderosa fuente de motivacion para los alumnos
y favorece la construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre y pue-
den descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en cualquier computadora.
De esta manera, se promueve la igualdad de oportunidades y posibilidades para

gue todos puedan acceder a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagodgicas” que
funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios a explorar

y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta pedagdgi-
ca. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una actividad. Cada docen-

te o persona que quiera utilizar estos recursos podra construir su propio recorrido.
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cQué es?

Google Drive Presentacion es una aplicacion de Google que permite subir, publicar,
compartir y editar en linea presentaciones con la posibilidad de trabajar en forma

colaborativa.

Requerimientos técnicos

. Puede utilizarse bajo los sistemas operativos Windows y GNU/Linux.
. Requiere acceso a internet.

. Se necesita cuenta de Gmail o bue.edu.ar.

. URL de la aplicacion: https://drive.google.com

Consideraciones pedagogicas

Nivel educativo: primario y medio
Areas: todas.

Esta aplicacion permite:
. exponer interactivamente los trabajos practicos realizados por los alumnos
en grupo o individualmente.

. desarrollar un adlbum de fotos interactivo articulado con hipertextos.
. realizar organigramas dindmicos.

. trabajar de manera colaborativa en el armado de la presentacion.

. crear y modificar presentaciones.

. publicar las presentaciones en un sitio web.

Actividad propuesta

Idea

Que los chicos, junto al docente, trabajen el tema de la contaminacion ambiental,
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a través de un experimento con pilas. Los chicos van a observar diariamente los
cambios gue se efectuen registrandolos por medio de todas las aplicaciones de

Google Drive. La experiencia dura aproximadamente un mes.

Materiales
Netbooks escolares,, cuenta de correo electronico Gmail, 3 pilas de diferentes
tamanos, 3 botellas de 500 cm3, agua.

Desarrollo de la actividad
1. El primer paso consiste en crear una cuenta de correo electréonico en

Gmail gue sera utilizada por el grado.

2. El docente debe subir y compartir la actividad con los chicos a través de
Google Drive-Documento. A su vez, tiene que compartir con sus alumnos
todos los documentos que genere en Google Drive.

3. Se debe elegir un lugar de la escuela donde desarrollar el experimento.

En cada una de las tres botellas de 500 cm3, los alumnos tienen que colocar
una pila de diferente tamanio vy llenarlas con agua. Luego, hay que ubicar por
detrds un fondo de color neutro, para gque las fotos salgan mejor.

4. Con una netbook escolar, se debe realizar el registro visual de la
experiencia. La netbook debe permanecer inamovible, delante de las
botellas, para que las fotografias se correspondan. Cada alumno tiene la
responsabilidad de sacar una foto por turno. El objetivo es que, a lo largo
de un mes, se vaya observando cémo cambia de color el agua, llegando a la

conclusion de la contaminacion que producen las pilas.

5. Luego, deben armar con Google Drive-Formulario el esquema de trabajo.
Tienen que especificar quién es el encargado de registrar cada dia y colocar
una columna de comentarios para gue cada chico vaya detallando qué es lo

gue observa.

6. Ademas, en Google Drive-Calendar pueden agendar dia a dia quién
tiene que realizar el registro. iColocar alertas para gque nadie se olvide de ir a
registrar!

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 6
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7. Al final de la semana, los chicos tienen que subir a un documento de
Google Drive-Dibujo las mejores imagenes. Seria conveniente que cologuen
una de cada dia.

8. Una vez que haya pasado el mes de registro, el docente debe armar, a
través de Google Drive-Hoja de caclulo, una encuesta sobre la experiencia.
Para sacar porcentajes y armar graficos en base a los datos arrojados por la
encuesta, el docente puede usar Google Drive-Formulario.

9. Por Ultimo, para cerrar la experiencia, pueden armar una presentacion
entre todos los chicos del grado por medio de Google Drive-Presentacion.

De esta manera, tienen la posibilidad de compartir el trabajo de observacion

gue realizaron con chicos de otras escuelas.

Nociones basicas

» Acceder al sitio

La manera mas sencilla de acceder a los documentos es a través de las
aplicaciones de Google. https://www.google.com.ar

..’ El Google B _
L " B hitpe/ wew-google.com.ar ¢ | [ - soogie P K BT B

+Ti  Gmal |Imagenes Iniciar sesion

i Aplicaciones

= - = = — =

Goog.

Buscar con Google Vioy B lenar auerns

Google com ar también en  Espafiol (Latinsaménca)

| Dhslallosidrstes M el Acerca de Privacidad y condiciones Prefarencias Usar Google.com
| www.google.com.srfintl/es/options/ it
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Dentro de las aplicaciones, seleccionar Drive.

Gmail Imagenes ﬂ al +

LA

Drive Gmail Calendar

O hnH

YouTube Traductor Blusqueda

—T

Mas

Completar los datos de nombre de usuario de la cuenta de correo de Gmail y la

contrasena.

Google
Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Google Drive

P

Escuela Docente
escueladocente@gmail.com

LA AL LA L L L L L Ll

¢MNecesitas ayuda?

Iniciar sesion con una cuenta diferente

SR\ Buenos
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Cuando se accede al sitio puede observarse la siguiente ventana:

¥ (€ B npe e googiecom/itabe noBup=hitps/fwww geogle comun/Sanhuiar=0my-drive  + C | |Bl- Google £+ & BB =
GOOSIE v “ 3 escusladocente@gmail com -
Drive © = It o -
[ cn |+ [
#Mi unidad i - i
B B Googhe Dnve te permite tener todos tus archivos al alcance de la mano
De: ’ e desde cualquier smartphone, tablet u ordenador.
Reciente Afiade WS archvos ahora medante &l botdn rop de subkda
Papelera
Mas =

E! Instalar Drve para
tu ordenador

0.01 GE (0%) de 15 GB uliez.
AQ MY

» Crear una presentacién

Para comenzar a trabajar en una presentacion en blanco, presionar el botdn

Crear. Elegir en el menu que se despliega la opcidon Presentacion.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 9
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Drive

E3EeE '
Kl
B o

E Dotumentn
E Presantac isn t:l
a Hoja de cakulo

E Formulano
n Dby

Conectar mds aplicaciones

» Area de trabajo

Fresentacion sin fifulo
Archivo  Edftar  Ver

escuisdomategmall com =

h"

Inseftar  Diapositva

Formato  Dispener  Hemamientas Tabla  &udd 2

@

= oom Ty

21a (kT EMGE-N - B Fowda. Diseio- Tema Tramision [ 3

-

&

Haz clic para anadir un
® titulo

Haz clic para anadir un subtitulo

Haz dic para afiadir notas ( 6 )
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1. Presentacion sin titulo: nombre de la presentacion.

2. Barra de ment: barra con las principales opciones de trabajo.

3. Barra de herramientas de edicion: cuenta con los botones correspondien-
tes a las funciones mas utilizadas en una presentacion.

4. Barra de diapositivas: muestra las diapositivas de la presentacién como
imagenes en miniatura durante la edicion. Las miniaturas permiten desplazar-
se facilmente por la presentacion y ver el efecto de los cambios de disefo.
También permiten reorganizar, agregar o eliminar diapositivas facilmente.

5. Diapositiva activa: espacio de trabajo.

6. Panel Notas: permite escribir notas en la diapositiva. Este espacio se utiliza
para gue el orador introduzca notas de apoyo a la presentacion.

» Asignar nombre a la presentacion
Para asignar un nombre a la presentacion con la cual se estd trabajando seleccionar

la leyenda Presentacion sin titulo.

Fresentacion sin ti

+ - =~ a k

Se desplegard un cuadro donde escribir el nombre del archivo. Luego presionar el

botén Aceptar.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires N
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b 1
Cambiar nombre de documento
Escribe un nombre para el nuevo documento:
Presentacion sin titulo
—
Podra observarse entonces en la presentacion:
La contaminacion il
Archivo Editar Ver Insertar Dia
+[]o~ 7 | a (AR
1 -
Este nombre se verd en la hoja de archivos al ingresar a Drive.
Drive
Mi unidad
CREAR | 4
oo [+ [
*Mi unidad _
Compartido conmigo | B Instructivo
Destacados |_D La contaminacion
Reciente Promedios 2014 Compartido
Papelera
Mas ~
SR\ Buenos
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» Visualizar la diapositiva
Es posible modificar el tamafio en que se visualizan las diapositivas en pantalla. Esta
opcidn es de gran utilidad cuando se esta trabajando en las diapositivas con objetos
pequefos, ya que al seleccionar un tamano mas grande, se puede trabajar viendo
hasta los mas minimos detalles.

Elegir en el menu Ver la opcién de visualizacion:

La contaminacion |
Archivo Editar Insertar Diapositiva Formate Dispar

*ov| e Iniciar presentacion Clrl+F5

Animaciones Ctri+Alt+Mayus+B

Original

[57] Ajustar (77%) {b

50%
100%
200%

(

Ampliar Clri+Alt++

Reducir Clri+Alt+-

La opcidn Ajustar modifica el tamafo de la diapositiva para que se visualice com-

pleta en pantalla.

» Agregar diapositivas
Pueden insertarse diapositivas en la presentacion:
- eligiendo del menu Insertar la opcién Nueva diapositiva.
* seleccionando del menu Diapositiva la opcion Nueva diapositiva.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
24-06-2026
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La contaminacion

+ - e~

CONTAMMAC ION DEL
ADUA

Q

Archivo Editar Ver Inserar |Diapnsitw:a

Formato

Disponer

Nueva diapositiva

Ctrl+M

Dupl%

diapositiva

Eliminar diapositiva

Cambiar fondo..

Aplicar disefio

Cambiar diseno...

Cambiar transicidn...

« utilizando el botén Nueva diapositiva de la barra de herramientas de edicién.

L o

.

™

Nuewva diapositiva (Ctri+M)

CONTAMMAC KON DEL

A

La contaminacion
Archivo Editar

Ver

In|

En todos los casos podra observarse en la barra de diapositivas una nueva diaposi-

tiva ubicada a continuacidn de seleccionada previamente.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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La contaminacion =]

Archive Editar Ver Insedar Diapositiva Forme [l Iniciar presentacion ~ 4. Comentarios .r

+ |+~ o~ @ k[T ™M Gyg-\ - B Fondo.. Diseio~ Tema Mis - 2~
! -~
CONTAMMAC 3N DEL
AL

Haz clic para anadir un titulo

Haz clic para afiadir texto

Haz clic para afiadir notas

escuelsdocente@gmail.com -

» Reordenar diapositivas
Para reordenar las diapositivas se utiliza la barra de diapositivas. Aqui se tienen to-
das las diapositivas de la presentacion a la vista.
Seleccionar la diapositiva a desplazar, pulsar sobre ella y arrastrarla hasta su nueva
ubicacion. Una linea va acompafnando a la diapositiva mientras se arrastra para indi-

car en qué posicion quedaria si se soltase el mouse.

La contaminacion
Archivo Editar Ver

+ -~

_?' Mowver 1 diapositiva |
mmn-%nnna
&0

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Al llegar a la ubicacién deseada, soltar el botdn del mouse. Se puede observar que

las diapositivas se reacomodan para ubicar a la que fue movida.

» Duplicar diapositivas
En algunos trabajos que se realizan es necesario tener diapositivas idénticas o casi
idénticas. Algunas veces sdélo se debe cambiar una linea o imagen. Para no realizar
repetidas veces lo mismo existe la posibilidad de duplicarla.

Utilizar del menu Editar la opcidn Duplicar o la combinacion de teclas CTRL + M.

P La contaminacion &
Archivo | Editar | Ver Insertar Diapositiva

+ - ¥ Deshacer Ctrl+Z |

1 ~» Rehacer Ctri+Y
MATE Cortar Ctrl+X

r Copiar Ctri+C

? wes [ Pegar Ctrl+V
Eliminar Delete

Duplicar {ID Ctri+D

K] Portapapeles web -

La nueva diapositiva aparece a continuacidn de la original.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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1 -~
CONTAMINA CION DEL
AGUA
2 Lma e we
3

bwe Tl e

» Seleccionar diapositivas
Para seleccionar varias diapositivas ubicadas una a continuacién de la otra, seleccio-

nar la primera diapositiva, mantener presionada la tecla Shift y presionar la ultima.

= |« ™~
1
CONTAMINA CION DEL
AGUA
2
e
3
eww ol e
Buenos
A! I‘edS d Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 17
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Cuando las diapositivas se encuentran seleccionadas se observa alrededor de ellas
un recuadro de color celeste.
En caso de seleccionar diapositivas que no son consecutivas, es necesario tener pre-

sionada la tecla Ctrl mientras se van eligiendo las distintas diapositivas.

+ - =

1
CONTAMINA CION DEL
AGUA
2 e il ol .
3

- T g el

Si se desean seleccionar todas las diapositivas utilizar del menu Editar la opcidn

Seleccionar todo o presionar la combinacion de teclas Ctrl + A.

» Eliminar diapositivas
Seleccionar la diapositiva que se desea eliminar.

Luego elegir del menu Editar la opcion Eliminar o presionar la tecla Suprimir.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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La contaminacion M
Archivo |Editar| Ver Insertar Diapositn 3 niciar g
+ - ®w. Deshacer Ctrl+Z |
1 ~» Rehacer Ctri+Y
CONTAMIN
AC }G Cortar Ctri+X
[y Copiar Ctri+C
: Lan i E: Pegar Ctri+V
Eliminar J Delet4
Duplicar Ctri+D

» Buscar un texto
A veces se desea ubicar una palabra o frase dentro del texto de las diapositivas. Posicio-

narse en la primera diapositiva y elegir del menu Editar la opcion Buscar y sustituir...

La contaminacion ]
Archivo Ver Insertar Diapositiv 3 niciar ¢
+ |- ® v~ Deshacer Ctri+Z |
1 ~ Rehacer Ctri+Y
CONTAMIN
AC x Cortar Ciri+X
[¥ Copiar Ctrl+C
; — [D Pegar Ctri+V
Eliminar Delete
Duplicar Ctri+D
3 ey
&] Portapapeles web -
Seleccionar todo Ctri+A
No seleccionar ninguno  Ctrl+Mayus+A
-
Buscar y sustituir % Ctri+H

SR\ Buenos
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo en el que se debe indicar la palabra o frase

a buscar.

Buscar y sustituir

Buscar |

Reemplazar
con

Coincidir mayusculas y mindsculas

En el cuadro Buscar escribir el texto que se desea ubicar.

Debajo de este cuadro se encuentra la casilla Coincidir mayusculas y minusculas
qgue permite buscar soélo la combinacidn de mayusculas y minusculas tal como se
indico en el cuadro.

Una vez escrito el texto que se desea buscar puede observarse en pantalla que el

programa muestra la primera coincidencia.

Buscar y sustituir

Buscar industfias|

Reemplazar
con

Coincidir mayusculas y mintusculas

Sustituir Sustituir todos < Anterior | Siguiente >

Buenos
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Si no es el término deseado, presionar el botdon Siguiente que buscard una nueva

coincidencia.

» Reemplazar un término
Ubicarse en la primera diapositiva de la presentacidn y elegir del menu Editar la opcidn

Buscar y sustituir...

La contaminacion ]
Archivo | Editar | Ver Insertar Diapositiv 3 wniciar ¢
+ |~ M. Deshacer Ctri+Z |
1 ~s Rehacer Ctri+Y
N X Cortar Ctri+X
P, Copiar Ctri+C
2 l?f Pegar Ctr+V
Eliminar Delete
Duplicar Ctri+D
3 [T
tl Portapapeles web B
Seleccionar todo Ctri+A
No seleccionar ninguno  Ctri+Mayls+A 1
Buscar y sustituir fh CtrI+HI

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo en el que se debe indicar la palabra o frase

a buscar.

Buenos
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Buscar y sustituir

Buscar @ dastias |

Reemplazar
ik P @emplesas

Coincidir maytsculas y mindsculas

Sustituir Sustituir todos < Anterior Siguiente >

a. Buscar: escribir el texto que se desea ubicar en la presentacion.
b. Reemplazar con: indicar el nuevo texto.

c. 1de 3: cantidad de apariciones de la palabra en la presentacion.

Debajo de este cuadro se encuentra la casilla Coincidir mayusculas y mintsculas
gue permite buscar sélo la combinacidon de mayusculas y minusculas tal como se
indico en el cuadro.

Para efectuar el reemplazo se deben utilizar los botones:

e Sustituir: ubica la primera coincidencia y la reemplaza.

e Sustituir todos: reemplaza todas las apariciones.

» Agregar textos
Se cuenta con la posibilidad de insertar cuadros de texto. Elegir del menu Insertar
la opcion Cuadro de texto.

La contaminacion ]

Archivo Editar Ver |Insertar| Diapositiva Formato Disponer

+ « e~ Cuadro de texto fim
CONTAMINACION DEL I Imagen...
AGUA
B Video. .
Lw s omdi uf s
AR WordArt
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 22
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También puede utilizarse el botdn Cuadro de texto de la barra de herramientas.

La contaminacion &m

+ - e Q rTFEG& \- =
S

1 A Cuadro ae texto

F T RTINS -

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Dispon

Se puede observar que el puntero del mouse cambia su forma a una pequefa cruz

con la cual se deberad realizar un recuadro en la diapositiva.

El agua en la industria

Una vez finalizado podra ingresarse el texto.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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El agua en la industria

.

Se utiliza para:

Generar electricidad
Producir papel
Producir plastico y petrdleo

Elaborar medicamentos y alimentos

» Agregar una imagen desde archivo

Elegir del menu Insertar la opcién Imagen...

Archivo Editar

+ |- =

CONTAMINACION DEL
AGUA

‘=, Lacontaminacion

Ver

Insertar| Diapositiva Formato

Cuadro de texto

|ﬂ Imagen... {b

Se abrird el cuadro de didlogo Insertar imagen:

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
24-06-2026
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Insertar imagen

Subir

[

w

Tomar una instantanea

De URL

Tus dlbumes
= Google Drive

Mi unidad

Compartido
conmigo

Seleccionar una imagen para subiria

Reciente

Busqueda

Cancelar

Seleccionar la opcion Subir y luego presionar el boton Seleccionar una imagen

para subirla. Elegir la imagen del equipo.

Puede observarse que la imagen se inserta en el centro de la diapositiva.

Reducir el tamafio de la imagen desde los puntos de arrastre.

Buenos
é' reds d Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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El agua en la industria

Se utiliza para:

o Generar dectricidad

e Producir papel

e Producir plastico y petrdeo

e Elaborar medicamentos y alimentos

» Agregar una imagen desde la camara web
Elegir del menu Insertar la opcion Imagen... Seleccionar la opcién Tomar una

instantanea.

Insertar imagen
Subir
Tomar una
instantanea Configuracién de Adobe Flash Player
De URL Frivacidad @
;Desea que docs google.com pueda
acceder a la cdmara y al miadfono?
Tus albumes
0 € Permitir (= @ Denegar
~ Google Drive [[] Recordar
Mi unidad RGN ®
Compartido
conmigo
Reciente
Blsqueda
Cancear

Habilitar la cAmara web. Presionar el botdn Hacer foto para capturar las imagenes.

Las fotos se van ubicando a la derecha de la ventana.
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Insertar imagen

Subir

Tomar una
instantanea

De URL

Tus albumes

~ Google Drive

Mi unidad

Compartido
conmigo

Reciente

Busqueda

| &) 1acer Foto

caMIlr

Elegir la imagen que se desea colocar en la diapositiva y presionar el botén Seleccionar.

» Agregar una imagen desde internet

Elegir del menu Insertar la opcidn Imagen... Seleccionar la opcién De URL.

Insertar imagen

Subir Pega una URL de imagen aqui: |ntaminaci®%C3%B3n._%283311464453%29.jpgl «

Tomar una
instantinea

De URL

Tus dlbumes

~ Google Drive

Mi unidad

Compartido

conmigo

Reciente

Blsqueda
Cancta
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En el cuadro Pega una URL de imagen aqui copiar la direccion de la imagen. Si la

misma es correcta, podra visualizarse la imagen. Luego presionar el botdn Seleccionar.

» Recortar una imagen
Muchas veces se necesita recortar una imagen insertada en la presentacion. Realizar

doble clic con el mouse en ella o presionar el botén Recortar imagen.

Dispone [ iniciar presentacion  ~ , Comentarios

Recortar imagen

Se observara en la imagen que se habilitan los puntos de corte.

Ubicar el puntero del mouse sobre un punto de control y a continuacidén arrastrar

hasta obtener |la parte de la imagen deseada. Luego pulsar fuera de la imagen.

Buenos
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» Borrar un objeto
Antes de eliminar el objeto es necesario seleccionarlo. Luego presionar la tecla Su-

primir o elegir del menu Editar la opcidn Eliminar.

La contaminacion [y
Archivo Ver Insemar Diaposiiva Formato Disponer Herr: Il Iniciar presentacion

+ |~ ® e Deshacer ctisz~ L£-=-F- co @ Y-
~w Rehacer Clri+Y
CONTAM M el
“ X Cortar ciox| El agua en la industi
7 Copiar Ctri+C '
e[ Pegar Clri+V
 Ee.
|  Eliminar \rb Delete|
Duplicar Cirl+D
= mpw
&) Portapapeles web B
Seleccionar todo Clri+A

» Insertar un video
El programa permite insertar un video disponible en la web. Elegir del menu Insertar

la opcidn Video...

ﬁ Buenos
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La contaminacion [0
Archivo Editar Ver [Insertar| Diapositiva F [ Iniciar presentac

+ - o~ T [1IT] cuadro de texto d
murul:l.uimnn. ™ Imagen...

= Video..

A Worcwtu

N\, Linea >

Se abrird una nueva ventana gque cuenta con dos opciones:
a. Busqueda de videos: escribir en el cuadro la palabra con el tema que se quiere

buscar y se mostrardn en pantalla los videos de YouTube con esa referencia.

Insertar video [
l Blisqueda de videos ?ﬂ'l.l Tube | Q
URL

Escribe lo que quieras buscar en el cuadro superior para buscar videos.

Cancelar

b. URL: pegar en el cuadro la direccion del video que se desea insertar.

Buenos
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Insertar video [
Busqueda de videos Pega una URL de YouTube aqui; |
URL

Cancelar

En ambos casos elegir el video que se desea insertar y presionar el botén Seleccionar.

Insertar video [

Busqueda de videos Pega una URL de YouTube aqui: htIszwawym._ltubeconﬁwa!l:h?v=e|§Bl1T2KhU

URL

-Notici A =

relleno sanitario.

El video se inserta en el centro de la diapositiva y puede ser movido como cualquier

objeto.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 31
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Contaminacion

®Fnalmente son llevadas al
relleno sanitario.

» Insertar una tabla

Elegir del menu Insertar la opcién Tabla.

Cién En
Ver Diapositiva Formato Disponer Herr; [l Iniciar

{ [T] cuadro de texto \do... Diseiio ~ T4
™ Imagen...

B Video..
AR Wordant

™\, Linea - -as 'ndu

(3 Forma .
| Tabla > |

B comentario Clri+Al+M
2x3

MNueva diapositiva Ctri+M

Importar diapositivas...

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 32
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Se desplegara un cuadro donde especificar la cantidad de filas y columnas que se

desean para la tabla. Puede observarse que la tabla se inserta en la diapositiva.

Se ingresan los datos en las celdas de la tabla. Pueden modificarse bordes, colores,

fuentes, etc.

» Insertar una forma
Las formas son figuras creadas previamente para ser insertadas cuando sean nec-
esarias. Incluye formas bdasicas, como rectdngulos y circulos, mas una gran variedad
de lineas y conectores, flechas de blogue, cintas, estrellas y [lamadas.
Para aplicar estas formas puede utilizarse del menu Insertar la opcion Forma o ele-

gir el botdon Forma de la barra de herramientas.

La contaminacion i
Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer

Hi

+ -~ ~ " Q h‘-aﬁiil\-'ﬁrm...

t [] Formas

{ ]
CONTAMMACION DEL
L £ Flechas >
£ Llamadas »
i i ar Ecuacion >
sempe —
== e [
Buenos
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Se desplegard entonces un menu con cuatro opciones de las cuales elegir una forma.
El puntero del mouse se transforma en una pequefa cruz con la cual se dibujara la

forma.

g T

+ —

Una vez dibujadas puede modificarse su tamafo.

Al seleccionar una forma, se habilitan varios botones de la barra de herramientas.

¢ Diapositva Formato Disponer Herr; L Iniciar presentacién  ~ comd

AT EG@-\- - L-=-F- ada - 18 -

a. Color de relleno
b. Color de linea
c. Grosor de linea

d. Linea discontinua

Buenos
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Las formas pueden contener texto dentro de ellas. Simplemente es necesario hacer

doble clic en ella.

» Cambiar diseio de diapositiva
Es posible modificar el disefio de la diapositiva eligiendo del menu Diapositiva
la opcién Aplicar disefio o utilizar el botén Aplicar Disefio. En ambos casos se

visualizard una ventana con los seis modelos de diapositivas con su descripcion.

La contaminacion En
Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer kL Iniciar preses

+ e~ 7T @ kT MG- N\ - B Fondo. |Disedo

1
MAS S aada WAdF un TuE ad G para MadT un thia
CONTAM INACKIN OB e ol e == Wt il it il il -:.‘._.h.-.-. . :::-...-..l-n
aAdua us
2
Diapositiva de titulo Titulo y cuerpo Titulo y dos columnas

Faa o p e A0 AR U A P

Solo el titulo. Titulo Vacia J

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
24-06-2026
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Cuando se aplica el nuevo disefo, se realiza la modificacion del contenido de la dia-

positiva.
CONTAMINACION DEL AGUA
Haz clic para afiadir Haz clic para afiadir
- text text
CONTAMINACION DEL it i

AGUA

» Establecer un fondo para la presentacion
Las diapositivas por defecto tienen color blanco. Es posible modificar el color o
establecer una imagen como fondo.
Elegir del menu Diapositiva la opcién Cambiar fondo... o seleccionar el botdn Disefio

de la barra de herramientas.

[
nar [Diapositiva] Formate Disponer [ Iniciar presenta)

L ([l Nueva diapositiva Ctri+M 9
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Cambi{%fnndn...

Aplicar diseno -

Cambiar diseno...

Se abrird un pequeio cuadro donde seleccionar el color de fondo.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
24-06-2026
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X
Fondo
Color x
Imagen Seleccionar...

Restablecer diseno  Restablecer

m Aplicar a todas

Elegir la imagen o el color que se quiera establecer. Luego presionar el botdén Listo

para aplicar el formato en la diapositiva actual o Aplicar a todas si se necesita

aplicar el formato a todas las diapositivas de la presentacion.

» Establecer un tema para la presentacion
Seleccionar del menu Diapositiva la opcion Cambiar disefio... Se abrird una ventana

donde seleccionar los temas a aplicar.

Buenos
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Eligz un diserio
L g wEnls
Luz serilla Gradiante clare
I
rnparier Temann e |3 dapes Y Poresio parmamiee 188 S
ﬂ [T Ve BRTar fulii i gAees o BTk CRI Tl 5

Seleccionar el tema del listado y presionar el botdn Aceptar. El tema seleccionado

se aplicara a toda la presentacion.

CONTAM MAC KN DE.
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» Colocar notas para el orador
Para incluir notas al orador solo basta con ingresar el texto en la parte inferior de la
ventana. En caso que se encuentre deshabilitado, elegir del menu Ver la opcién Ver

notas del ponente.

Haz clic para anadir notas

Escribir las notas que no saldran en la diapositiva.

» Ver la presentacion
Una vez creadas las diapositivas, puede verse la presentacion a pantalla completa.

Elegir del menud Ver la opcidn Iniciar presentacion.
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La contaminacion i}
Archivo Editar | Ver | Insertar Diapos L& Iniciar presentacion ~ |

+ v~~~ Iniciar presentacion {}n} Ctri+F5
1
Animaciones Ctri+Alt+Mayus+B
Original

Se obtendra la presentacién a pantalla completa.

N
CONTAMINACION DEL N

El avance de las diapositivas puede controlarse con el mouse. En la parte inferior

izquierda de la ventana se encuentran los siguientes botones:
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@ P ® Diapositival ¥ - I.:I

ONONO, @ © ®

a. Anterior
b. Siguiente
c. Reproducir

d. Diapositiva. Cuenta con un menu para pasar a una determinada diapositiva.

TAMINACION
Fa' Ui Fa A L |

El agua en la industna

= | N S ——
3 L.ontaminacion

e. Pantalla completa

f. Options: menu de opciones para la descarga de la presentacion.

4 ) = | Diapositivad ~
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» Aplicar transicion

Después de haber dado forma a la presentacion, sélo queda ejecutarla. Para esto es
necesario definir antes una serie de pardmetros, como por ejemplo, el intervalo de
aparicion o el tipo de transicion entre diapositivas.

La transicién es un efecto especial que se usa para indicar la aparicion de diapositivas
durante una presentacion. Por ejemplo, puede hacerla aparecer gradualmente desde
un fondo negro o disolver una diapositiva hasta la aparicion de otra.

Se puede asignar la transicidn en la diapositiva eligiendo del menu Diapositiva
la opcién Cambiar transicién... o seleccionar el botén Transicidn en la barra de

herramientas.

La contaminacion 15
Archivo Editar Ver Insertar Diapositva Formato Disponer Hemamientz Ld Inicir presentacion ~  Co

a. \‘ E Ci' \ - E Fondo... Disefo ~ Tema

Cambiar transicion

-
B
CONTA MIACION DEL

En ambos casos se habilitard el panel de animaciones. Seleccionar Diapositiva: Sin

Animaciones *

= Diapositiva: Sin transicion

4

transicién para activar las herramientas a utilizar.

»

R AT E G-\ - B s

Sin transicion -

CONTAMINACION DEL
AGUA

Aplicar a todas las diapositivas

Seleccionar un ebjeto para ammacion

Haz clic para afadir notas

Abrir la lista Sin transicién y elegir el formato a aplicar.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
24-06-2026
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Animaciones

»

+ Diapositiva: Sin transicion

Sin transicion

sIA

| Sin transicion

Fundido

Mover diapositiva desde la derecha s
Diapositiva desde izquierda |
Girar

Cubo

Galeria

Una vez establecida la transicion puede utilizarse el botén Aplicar a todas las

diapositivas para aplicar el mismo efecto a todas las diapositivas de la presentacion.

» Aplicar animaciones
Las diapositivas suelen tener por lo menos dos componentes: el titulo y el contenido
propiamente dicho. Es posible hacer que cada uno de esos componentes aparezca
en forma independiente. Para esto se deben establecer los efectos de animacidon de
texto.
Se puede asignar la animacion en la diapositiva eligiendo del menu Diapositiva
la opcidon Cambiar transicién... o seleccionar el botdén Transicién en la barra de

herramientas.
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N\ N
i N\

o

k[T Q- N - s -

b

CONTAMINACION DEL

AGDUA

Animaciones *

» Diapositiva: Fundido

+ Anadir animacion

Reproducir

Seleccionar el objeto en la diapositiva. En el panel de animaciones se observa la

opcidn + Afadir animacion.

Q KT MG-\N- H

»

CONTAMINACION DEL

h W AGUA

+ Diapositiva: Fundido

Animaciones *

Fundido de entrada

Al hacer clic)

Fundido de entrada

Al hacer clic

Por parrafo

Lenta Media

Rapida

+ Anadir animacion

Reproducir

a. Tipo de animacidn: elegir de la lista el efecto a aplicar en el objeto.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Fundido de entrada

(X

(Al hacer clic)

Fundido de entrada - l:?

Fundido de entrada
Fundido de salida
Animacion de entrada
Animacion de salida
Ampliacion
Reduccion

Girar

l =} b

b. Estado al iniciar: indicar cuando se aplicara el formato.
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Animacion de entrada -

Al hace Egliﬁ: -

Al hacer clic
Después de la anternor

Con la anterior

+ Anadir animacion

Reproducir

» Compartir la presentacion
Desplegar la opcidn Compartir ubicada en el extremo superior derecho de la

presentacion.

La contaminacién . escueladocenta@gmail com ~
Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato [ Iniciar presentacion ~ 1 Comentarios | 8 Compertir I

+ - o~ o~ a ka(i\— B rfondo.. Disefio- Tema Mas -

A

Se abrird una nueva ventana donde es posible ver y agregar nuevos usuarios que

compartan la edicion de la presentacion.
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Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

ps://docs.google.com/presentation/d/1zR4k9ZaZ0p6 mNbRVXicokcucdNSC8Kuz

Comparte este enlace a través de ™ -.
l___l -

Quién tiene acceso

B  Privado: solo td tienes acceso Cambiar... @

©  Escuela Docente (td) escueladocente@gm... Es propietario

Invitar a personas:
Introduce nombres o comreos electronicos @

Los editores pueden afadir a personas y cambiar los permisos. [Cambiar]

a. Cambiar...: permite cambiar las condiciones de acceso al documento.

Configuracion para compartir

Opciones de visibilidad:

®

ibe

Publico en la Web
Cualquier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a &l no
€8 necesario iniciar sesion

Cualquier usuario que reciba el enlace
Cualquier usuaric gque reciba el enlace puede acceder al elemento; no es
necesario iniciar sesion

Ciertos usuarios
Compartido con cierlos USUanos.

Nota: Los elementos sin opcion de visibilidad pueden seguir apareciendo en la
Web. Mas informacion

-

Mas informacidn acerca de la visibilidad

Buenos
Aires
Ciudad
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b. Invitar a personas: escribir las direcciones de correo electrénico de las personas

con las cuales se desea compartir el documento.

Invitar a personas:
Introduce nombres o cormreos electronicos Puede editar *

v" Notificar a las personas por correo
electrénico - Afiadir mensaje

Cancelar Enviarme una copia

El menu desplegable, ubicado en el lado derecho del recuadro, permite asignar los

permisos para las personas agregadas.

Invitar a personas:
ambientedepruebas@gmail com, | Puede editar ~

v" Puede editar@
v' Notificar a las personas por correo

electrénico - Afiadir mensaje Puede comentar

Al tildar la opcidon Notificar a las personas por correo electrénico cada persona

recibird un correo electrénico donde se le avisard que comparte el documento.
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Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

| https://docs.google.com/presentation/d/1zR4k9ZaZ0pb mMNbRVXicokcucdNSC8Kuz

Comparte este enlace a traves de ™ :.? n u
s

Quién tiene acceso

= Tienen acceso usuarios especificos Cambiar
®  Escuela Docente (td) escueladocente@gm... Es propietario
=  ambientedepruebas@gmail.com ambiente... Puede editar ~ X

Invitar a personas:

Introduce nombres o correos elecirénicos

Los editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos. [Cambiar]

» Revisar las modificaciones realizadas
Todos los documentos en Drive permiten realizar una revision de todos los cambios
realizados los mismos.
En el mend Archivo se debe elegir la opcidn Ver historial de revisién. Puede
observarse una ventana en la que se detallan los cambios realizados, indicando

fecha, hora y usuario que lo realizoé.

Buenos
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= La contaminacion =
Archive Editar  Ver

Insertar Diapositiva Formato

a

= -
. CONTAMMNACIONDEL °
M AGUA

CONTAMINACION DEL ™
AGUA
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escusladocentag@gmail com *

Historial de revisiones

Hoy, 15:43

M Escyela Docente

n

Hoy, 15:07

W Escusla Docente

-

1 de julio, 14:49

B Escuela Docents

30 de junio, 14:35

M Ezcuela Docents

30 de junio, 14:32

W Escuslas Docante

-
+" Mostrar cambios
Mostrar revisiones mas detalladas
» Descargar la presentacion
Los documentos de Drive permanecen en linea para ser utilizados. Es posible guardar
un archivo en el equipo para lo cual es necesario descargarlo.
En el menu Archivo elegir la opciéon Descargar como y seleccionar el formato de
descarga.
]_a COﬂtaminaCién . escusladocente@gmail com
m Editar Ver Insertar Diapositiva Formato L3 Iniciar presentacion ~ 1 Comentarios
Compartir.... - #H - Mis - 2
i
: Nuevo -
Abrir.. Ctri+O
: Cambiar nombre..
Crear una copia
I Mover a la carpeta. .
§ B Mover ala papelera
Importar diapositivas
Ver histonal de revisidn Ctri+Alt+Maylus+G
Idioma >
| Descargar como b g I Microsoft PowerPoint (.pptx)
L)
Publicar en la Web Documento PDF ( pdf)
Enwviar correo electranico a los colaboradores.. Grficos vectoriales escalables (svg)
Emaar por correo electronico como archivo adjunto.. Imagen PNG ( pna)
Configuracién de pagina Imagen JPEG (pg)
Configuracion de impresién y vista previa Texto normal (.txt)
= Imprimir Ctrl+P
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Pagina principal de Google Drive: https://drive.google.com
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Esta obra se encuentra bajo una Licencia Attribution-NonCommercial-ShareAlike 2.5 Argentina de Creative Com-
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