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Material Imprimible

Curso de Presentaciones de Google

Contenidos:
e Numerar diapositivas
e Presentacién interactiva
e Vincular diapositivas y publicar en la web
e Herramientas varias
e Herramientas de presentacion y notas del orador

e Comparticiony trabajo en tiempo real
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La colaboracion y el trabajo en equipo son importantes para muchos negocios. Los proyectos en
equipo se benefician de lo que se day de lo que se toma. Ademas, el trabajo en equipo puede
mejorar la moral, a medida que los miembros del equipo interactian con cada uno y aprenden a
trabajar en equipo.

Si creas una presentacion en linea como parte de un equipo, la colaboracién en la presentacion
es importante. Los miembros del equipo necesitan acceder a la presentacion y proveer lo que
ellos tienen. Aun asi, la seguridad de tu presentacién es también importante. No cada miembro
de equipo necesita tener el mismo nivel de acceso a la presentacion.

Con Google Slides, compartir la presentacién en tiempo real hace que la colaboracién y el
trabajo en equipo sea facil. Ademas, puedes controlar quién accede a la presentacion en linea y
qué cambios pueden hacer.

1. ¢Cémo Compartir una Presentacion de Google Slides?

El primer paso para colaborar es dar a otro acceso a tu presentacién en linea. Para comenzar,
abre Google Drive. Puedes acceder en la web desde drive.google.com.

En tu Google Drive, da clic en la miniatura de la presentacidn con la cual quieres colaborar:
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Why Business Profiles Are lmpow\
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Una Diapositiva de Google Slides.

Nota: Esta presentacion usa la plantilla Everland de GraphicRiver. Para mds plantillas grandiosas de

Google Slides, revisa Envato Elements o Graphic River.

Da clic en el botén Compartir en la esquina superior derecha para comenzar a compartir tu
presentacién de Google Slides con otros. El cuadro de didlogo de Compartir con Otros

aparecera:
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Usa el cuadro de dialogo para compartir tu presentacién en linea.

Hay muchas maneras que puedes compartir tu presentacion de Google Slides a través del

cuadro de didlogo:

1. Compartir A través de Correo

El primer método, y el mas simple, de compartir tu presentacidn en linea es a través de la opcién

Compartir con Otros—poniendo la direccién de correo electrénico en el campo de Personas. A

medida que pones el correo, el cuadro de dialogo se expande para permitirte afladir una nota a

la invitacién para compartir:

http://capacitarte.org
4



ECapacitarte

Business Profile Presentation.pptx

File Edit View Insert Slide Format Arrange Tools Table Add-ons He [3 Present ~ Comments

+ v e A & R IE,‘ ':_3‘_] - N\ ﬁ Background.. Layout More ~ A

Share with others Get shareable link (&
People
= B X Add more people /' ~
Add a note

Cancel Advanced

Invita a un companero de tu equipo a tu presentacion en linea.

2. Controla el Acceso a la Presentacion (Editar, Comentar, Ver)

Aunque estas colaborando en tu presentacién, puedes no querer darle a los miembros de tu
equipo un acceso completo. Afortunadamente, puedes controlar el nivel de acceso de
presentacién que el miembro de tu equipo tenia.

Para controlar el acceso de la presentacién, da clic en el icono Editar archivos directamente (se

mira como un lapiz) en la esquina superior derecha del cuadro de dialogo:
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Usa el menu desplegable para asignar el nivel de colaboracién.

El menu desplegable te da tres opciones de nivel de acceso:

e Puede editar: El sistema tiene este por defecto. Tu colaborador tiene acceso completo a
los derechos de la presentacién en linea. Pueden hacer cambios y comentarios en la
presentacion.

e Puede comentar: Tu colaborador puede ver la presentacién y puede hacer comentarios,
pero no pueden hacer cambios a la presentacion.

e Puede ver: Tu colaborador puede ver la presentacion, pero ellos no pueden comentar o
hacer cambios.

Para seleccionar el nivel de acceso, da clic en el menu desplegable. Da clic en el botén Enviar en
la esquina inferior izquierda del cuadro de didlogo para enviar una invitacién por correo
electrénico a los miembros de tu equipo.

Nota: Los miembros de tu equipo no necesitan una cuenta de Google para acceder a Google Slides.

Pueden acceder a través del vinculo en el correo que ellos reciban.
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3. Comparte el Vinculo
La segunda manera de colaborar en una presentacion de Google Slides es proveer a tu equipo

con un vinculo que se pueda compartir:

Business Profile Presentation.pptx )
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Da clic en el vinculo para abrir el cuadro de didlogo para compartir.

Da clic en el icono de Obtener un vinculo para compartir (se mira como una cadena) en la
esquina superior derecha del cuadro de didlogo. El cuadro de didlogo se expande para mostrar

el vinculo para compartir:
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Usa el vinculo para compartir tu presentacién en linea.

Por defecto, el vinculo esta copiado al portapapeles de la computadora cuando expandes el
cuadro de didlogo. Sin embargo, puedes asegurarte de que esté en el portapapeles dando clic
en el botén Copiar Vinculo en la derecha del cuadro de dialogo.

Puedes enviar en vinculo a través de correo, redes sociales, mensajes de texto, o incluso un
vinculo a un sitio web, si quieres hacer tu presentacion publica. El vinculo para compartir es una
buena opcidn si estas colaborando con muchas personas, pero no tienes toda la informacién de
contacto.

Precaucion: Cualquiera con el vinculo puede acceder a tu presentacion. Por ejemplo, si un contacto
envia el vinculo a alguien mds, esa tercera persona puede usar el vinculo para acceder a tu

presentacion.

4, Controla el Acceso del Vinculo para Compartir (Editar, Comentar, Ver)
Afortunadamente, puedes controlar el nivel de acceso de las personas que usan el vinculo para

compartir.
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Da clic en la flecha de abajo, a la par de Cualquiera con el vinculo puede ver. Un menu

desplegable aparece:

Business Profile Presentation.pptx
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Puedes decidir qué nivel de acceso tienen tus colaboradores.

Las opciones son puede editar, puede comentar, o puede ver. Da clic en la opcién que quieres

aplicar al vinculo. Da clic en Hecho cuando termines.

5. ;§Como Cambiar o Revocar el Acceso a la Presentacion?

La colaboracién en una presentacion en linea es grande, pero ;qué si alguien deja el equipo?
Puedes no querer que sean capaces de acceder a tu presentacion.

Puedes cambiar o revocar el acceso a tu presentacion. Aqui como:

Da clic en el vinculo Avanzado en le esquina inferior izquierda del cuadro de Compartir con

otros. La configuracién para compartir aparece:
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Sharing settings hts

Link to share

S8

Share link via: [N @ n ,

Who has access

Céj Anyone who has the link can view Change...
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4
X

Invite people:

" J
Enter names or email addresses.. s ~

Owner settings Learn more
| Prevent editors from changing access and adding new people
Disable options to download, print, and copy for commenters and viewers

Usa el cuadro de didlogo de configuracion para compartir
Vamos a ver las opciones de colaboracion en este cuadro de didlogo:

Vinculo para Compartir

File Edil Sharing settings ts

Shareable link . A
Link to share /

e

A

Share link via: [M] @ n 4 <& share through social Tedia

Usa el vinculo para compartir para dar otro acceso a tu presentacion.

En este cuadro de didlogo puedes ver el vinculo de nuevo. Copia el vinculo para compartirlo.
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Puedes dar clic en los iconos de redes sociales debajo del vinculo para compartirlo

automaticamente en las redes sociales.

(Quién Tiene Acceso?

Who has access

Anyone who has the link can view Change

b

Vi X

Esta seccién del cuadro de didlogo muestra quién tiene acceso a tu presentacién en linea.

En esta seccion verds una lista de todos aquellos que tienen acceso a la presentacion.

En este ejemplo, puedes ver que hay un vinculo para compartir y una persona ha sido invitada a
través de correo. Como propietario, debes también ver tu propio nombre en esta lista.

Para editar el acceso a la presentacién o dar estado de propietario, da clic en el icono de Editar
archivos directamente a la derecha de su nombre. Para revocar el acceso como colaborador, da
clicen el simbolo X por su nombre.

Nota: Un propietario tiene acceso completo a la presentacién y no puede ser borrado de ello.

Para cambiar las opciones para compartir, da clic en Cambiar vinculo, a la par de Cualquiera que

tenga el vinculo puede ver. El cuadro de didlogo aparece:
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Usa el cuadro de dialogo para cambiar los niveles de acceso.

Desde este cuadro de didlogo puedes habilitar o deshabilitar el vinculo. Puedes también
cambiar los niveles de acceso de aquellos que tienen el vinculo.

Cuando termines de hacer los cambios, da clic en el boton Guardar.

Invita las Personas

Invite people:

4 l
Enter names or email addresses / -

Usa esta seccidn para invitar a las personas a tener acceso a tu presentacién en linea.

El campo de Invitar personas funciona como el cuadro de didlogo de compartir. Usalo para dar
acceso a los miembros del equipo a través de correo electrénico. Usa el icono de Editar archivos

directamente para controlar el nivel de acceso de cada miembro.
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Configuracién de Propietario

Prevent editors from changing access and adding new people ‘»
Disable options to download, print, and copy for commenters and viewers u

Usa las configuraciones de propietario para controlar lo que los colaboradores hacen con tu

presentacion.

Esta seccion provee casillas extra que te dan control adicional sobre quién accede a tu
presentacién y como ellos acceden.
e La primera casillaimpide a los colaboradores compartir tu presentacién con otros y
cambiar el nivel de acceso de otros miembros del equipo.
e Lasegunda casilla significa que solo los colaboradores con acceso (a poder editar) son
capaces de descargar, imprimir, o copiar tu presentacion. Esta casilla es particularmente

importante si estas compartiendo tu presentacién publicamente.

2, ;Co6mo Comentar en una Presentacion de Google Slides?
Una vez que has compartido tu presentacion de google, estas listo para comenzar a colaborar
con los miembros del equipo. Vamos a echar un vistazo de cerca a algunas de las opciones de

colaboracion:

1. Dejar un comentario

Una de las maneras mas populares para que los equipos colaboran en una presentaciéon es a
través de la caracteristica de Comentarios de Google Slides

Para usar comentarios, selecciona el texto o el objeto que quieres comentar o pon el cursor en el.
Da clicen el botén de Comentarios en la parte superior derecha. La ventana de Comentarios

aparece:
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Usa la caracteristica de Comentarios para colaboracién en la presentacion.

Da clic en el icono de Comentario en la derecha (tiene un simbolo de + a la par). Veras un

comentario vacio:
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Cancel

Dejar un comentario en Google Slides.

Pon tu comentario en el campo. Presiona el botén de Comentario cuando termines.

2, Responde a un Comentario y "Chatea"
Si estas viendo la misma diapositiva como un comentador, da clic en el comentario para dejar tu

respuesta:
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Da clic en el comentario para responder.

Puedes también abrir el modo Chat si ves que otro miembro del equipo esta en la presentacion
al mismo tiempo que ti. Para hacer esto, busca el icono del miembro del equipo en las
miniaturas. Los usuarios activos aparecen con un color cuadrado coloreado o imagen de perfil
en la diapositiva que estan viendo. Si un chat esta abierto, veras el icono del chat en la parte
superior de la pantalla.

Cuando encuentras el icono del miembro del equipo, da clic en el modo chat con ese miembro

del equipo:
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Use the Google Slides Chat feature
to have a real-time discussion.

La caracteristica de chat en tiempo real es Util para presentaciones en colaboracién

3. Habilita la Notificaciéon de los Comentarios

Ya que los comentarios son una gran caracteristica de colaboracién, puede ser Gtil saber cuando
un miembro del equipo deja un comentario. Para hacer esto, necesitaras tener las notificaciones
de comentarios habilitadas.

Primero, habilita las notificaciones de comentarios en Google Drive. Ve a drive.google.com. Da
clicen el icono de Configuracién (se mira como un engranaje) en la parte superior derecha de la

pantalla de tu Google Drive.
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Get updates about Google Drive items in your browser

Newly shared items

Requests for access Settings Icon

Comments, suggestions, and action items

Get all updates about Google Drive items via email

Accounteiated messages will stifl be sent

Para recibir notificaciones de Google Slides, asegurate de que las notificaciones estén habilitadas

en Google Drive.

Asegurate de que todas las casillas estén marcadas y da clic en Hecho. Luego, abre la

presentacion de nuevo. Da clic en el botdn de Comentarios y selecciona el icono de

Notificaciones (se mira como una campana). Un menu desplegable aparece:
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Usa el menu desplegable de Notificaciones para asegurar que recibes notificaciones de

cualquier comentario nuevo.

Para recibir la notificacién de todos los comentarios, selecciona Todos. Para recibir notificacién
solo de los comentarios que te envuelven a ti, selecciona Solo Tu. Para deshabilitar el recibir
comentarios, selecciona Ninguno.

Una vez que los comentarios estén habilitados, recibirds un correo cuando los cambios sean
hechos a la presentacion.

Nota: Cada miembro del equipo debe decidir por si mismos si quieren recibir notificaciones. No

puedes deshabilitar las notificaciones para otro usuario.

4, Colaboradores de Correo
Otra herramienta practica de colaboracién es la habilidad de enviar un correo aalgunoso a
todos los colaboradores al mismo tiempo, desde dentro de la presentacién. Para acceder a esta

capacidad, ve a Archivo > Enviar Correos a Colaboradores. El didlogo de Enviar mensaje aparece:
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Usa el cuadro de didlogo de Enviar Mensaje para enviar un mensaje a los colaboradores.

Pon tu mensaje, selecciona los colaboradores a quienes quieres enviarlo, y da clic en Enviar.

5. Resuelve un Comentario

La herramienta final de colaboracién que deseas usar tiene que ver con administrar los
comentarios. Luego de que un comentario ha sido tratado, es probable que no quieras verlo en
la presentacion.

Nota que cada comentario tiene un botén de Resuelto en él:
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Una vez que un comentario ha sido tratado, marcalo como resuelto para ocultarlo de otros
colaboradores.
Una vez que has tratado el problema, da clic en Resuelto. El comentario ya no sera visible en la

diapositiva.

Google Slides: 3 extensiones de Chrome para hacer mejores presentaciones

Crea diapositivas automaticamente y convierte el texto en voz y mucho mas.

Google Slides se convirtid en una aplicacion de presentacién muy popular para aquellos que
quieren evitar la complejidad y el costo de PowerPoint de Microsoft.

La solucion de Google ofrece todo lo necesario para crear y colaborar en diapositivas de aspecto
profesional. Sin embargo, al igual que todas las aplicaciones de productividad de Google, sus
capacidades se pueden ampliar y mejorar con algunas extensiones de Chrome elegidas. Aqui hay
tres que deberias utilizar con tu préxima presentacion.

1) Cambio automatico de notas del altavoz

Una de las mejores caracteristicas de Google Slides son las notas de altavoz, que permiten al
presentador ver puntos de conversacién para cada diapositiva. Sin embargo, una queja comun es

que el espacio asignado para ellos hace que las vistas previas de diapositivas sean pequenas e
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ilegibles, lo que efectivamente derrota su proposito.

La extension Auto Notes de tamafo de altavoz agrega un par de soluciones. En primer lugar,
amplia automaticamente las diapositivas de la vista previa cuando se cambia el tamafo del cuadro
de notas de los altavoces. También puede cambiar el tamafio de las diapositivas de la vista previa
manualmente arrastrando la barra lateral. De cualquier manera, podras leer la siguiente
diapositiva antes de mostrarla en la pantalla.

2) Deslizamientos

Las imagenes agregan vida a las diapositivas en tu presentacién. Utilizandolas bien, agregan
drama a los puntos que hablan, aumentan el acoplamiento de la audiencia y mejoran la memoria
de su mensaje. Pero la insercién de fotos de diapositivas por diapositiva cuando estas creando la
presentacion puede ser monotona y fastidiosa.

La extension DriveSlides convierte todo eso en un proceso de un solo clic. Retne todas las
imdagenes que desees utilizar en tu presentaciéon en una carpeta. Luego, con esa carpeta resaltada,
hacé clic en el icono DriveSlides en la barra de herramientas de Chrome. Las diapositivas se crean
con las imagenes agregadas y la presentacion se guarda en la misma carpeta que las imagenes.
Discurso de diapositiva (SlideSpeech)

Cuando algunas personas no pueden asistir a una presentacion, por lo general envian por correo
electrénico una copia de la cubierta de diapositivas. Pero los individuos pueden perderse mucho
si simplemente leen el contenido de la diapositiva sin el contexto que usted ha dado en la
presentacion.

SlideSpeech utiliza el texto a voz para convertir las notas de su orador en una voz-over. Selecciona
la opcion de conversidn de SlideSpeech y esta extension se agrega al menu Diapositivas. Ella te
enviard por correo electrénico un vinculo a la version de conversacién de la presentacion.
Simplemente enviala a todos los ausentes y ellos pueden tenerla “presentada” en una voz

agradable y humana.

Fuente: https://www.digitaltoo.com/2017/06/15/qoogle-slides-3-extensiones-chrome-mejores-

presentaciones/
https://business.tutsplus.com/es/tutorials/google-slides-online-presentation-collaboration-tools--

cms-30066
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