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¿Como crear
una cuenta de

?
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Acceda a su navegador de
preferencia y busque “Google”

Aquí le pedirán ingresar su
dirección de correo electrónico
y su contraseña, si ya creó una
cuenta podrá acceder, si no es
así, veremos a continuación

como crearla de cero.

En la esquina superior derecha,
clic en “Acceder”
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CREAR UNA CUENTA DE GOOGLE
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Escribir un nombre para la cuenta
y si desea, un apellido.

Completar la fecha de
nacimiento y el género
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Es recomendable anotar esta
contraseña también.

puede elegir una direccion
que debe anotar por si a caso
o si no le gustan las opciones

dadas, crear una propia.

Crea una contraseña segura para
tu cuenta y en ambos espacios

escriba lo mismo.

Muestre la contraseña si quiere
estar seguro de lo que escribió
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Escriba el numero de su
celular, para que tu cuenta
se vincule con tu numero y

tengas acceso aún sin la
contraseña por si te

olvidaste

Al número que escribió le llegará un mensaje, el
cual contiene un código de verificación el cual

debe escribir en el espacio.

De esta manera usted habrá creado una cuenta de google si
no contaba con ninguna, o talvez si deseaba otra cuenta de
respaldo.
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Acceder a las
herramientas

colaborativas de 

HOSPITAL ANTONIO LORENA - CUSCO

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES



Una vez que accedió a su cuenta, podrá usar las
herramientas de google.

Se observarán todas las herramientas colaborativas
existentes de google hasta la fecha de hoy.

Para esto ubicarse en el lado superior derecho, click
en los 9 puntos en forma de cuadrado y verá una

serie de herramientas
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Permite ver y
enviar correos
electrónicos.

Redacta emails
con archivos

adjuntos,
personaliza
etiquetas,

programa envíos,
etc.

Similar a las tablas
de Excel, permite
hacer cálculos en
celdas utilizando
fórmulas, aplicar

filtros a las
columnas, aplicar

formatos
condicionales, etc.

Similar a los
documentos de
Word. Edita y
comparte tus

documentos con
otras personas

para trabajar de
forma

colaborativa y en
tiempo real.

Sirve para
administrar
archivos y
carpetas

almacenados en la
nube.

Su versión móvil
permite

digitalizar
documentos.
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Las herramientas que veremos a los largo de este instructivo son las siguientes:

Similar a realizar
diapositivas en
Power Point.
Comparte tu

presentación para
trabajar de forma
colaborativa y en
tiempo real con
otras personas.



GMAIL

Correo electrónico: Mensaje digital
enviado o recibido a través de internet

(email)

Spam: Archivos, carpetas o mensajes no
deseados, a menudo promocionales o

maliciosos, enviados sin permiso.
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Esta herramienta colaborativa permite
enviar y recibir correos electrónicos

Redactar correos
electrónicos, para más

información click aquí. 

Bandeja de entrada,
donde puede ver

todos los correos que
le llegaron

puede buscar mediante una palabra
clave, cualquier correo que se

encuentre en la bandeja de entrada

Alterne entre las diferentes
opciones, mas información

aquí

Clasificadores de
mensajes, por

defecto te
encontrarás en

“Principal”

Mensajes de
correo

electrónico, más
información aquí

Mensajes en
negrita: No leidos
Mensajes en gris:

leídos

GMAIL- PANTALLA PRINCIPAL
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Ver correos recibidos, por defecto
estarás en esta sección al abrir Gmail.

Sección de mensajes destacados

Todos los mensajes que haya enviado
a otro correo electrónico puede verlo

aquí.

Los mensajes que haya redactado,
pero aun sin enviar al destinatario, se

guardarán automáticamente aquí.

Los mensajes pospuestos apareceran
en tu badeja de estrada segun como

lo configures.

Las opciones del menú principal ubicadas en el panel izquierdo son las siguientes:

muestra más opciones, click aqui
para saber cuales son

GMAIL - OPCIONES DEL PANEL IZQUIERDO
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Se puede usar como un chat para
conversar con un mismo destinatario.

Mensajes spam(posible irrelevancia,
maliciosos, de emisores no reconocidos por

Gmail) aparecen aquí.

los mensajes que usted envió pero a una
hora y fecha establecida por usted.

Un email se va a esta sección cuando el
algoritmo de reconocimiento de correos
importantes descubre que es relevante.

Aqui se encuentran todos los
mensajes que le llegaron a su bandeja

de entrada sin restricciones.

Los mensajes de la papelera son
correos borrados por usted, que aun

se pueden leer, para no verlos nunca m
as se puede “vaciar papalera”.

Las otras opciones del menú principal ubicadas en el panel izquierdo son las siguientes:

Por defecto hay 4 categorias en las que tus
mensajes aparecerán.

Las etiquetas permiten crear mas categorías
donde aparecerán tus mensajes.

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

GMAIL - MÁS OPCIONES
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seleccionar este mensaje, y si
deseas tambien puedes

seleccionar otros mensajes
más, las acciones son las

siguientes:

Puedes destacar el
mensaje  activando el

icono en forma de estrella

El asunto que redactó el
emisor, la razón del email

La redaccíón del correo en
forma previsualizada, al
abrirlo verá el mensaje

completo

La fecha u hora a la
que le llegó el

mensaje aparece
aquí

En la bandeja de entrada, verás tu mensajes de correo electrónico(emails), los cuales puedes darle clic para
abrirlos. Las partes de un solo mensaje(de los muchos que puedes llegar a tener) y botones son los siguientes:

filtros de selección de
mensajes de toda la bandeja
de entrada(todos, ninguno,

solo los que leyó o abrió, etc)

Archivar, o quitar el mensaje
de la bandeja de entrada, pero

sin borrarlo.

Denunciar
como spam

Borrar el mensaje,
puedes verlo en la

sección de  papelera

Marcar el mensaje
como leido o no
leido o veceversa

Mueve el
mensaje a otra

etiqueta o
sección

programar el envió
del mensaje a otra

fecha u hora

El nombre del emisor,
puede ser una persona

o empresa

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL
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escriba las direcciones
de correo electrónico de

los destinatarios. Escriba el asunto del
correo, algo corto de

preferencia

En este espacio, redacta
el correo, de prefetencia

algo relacionado al
asunto que indicó en la

parte superior.

Cuando tenga el correo
redactado con todo lo
necesario, envíelo al

destinatario de forma
inmediata.

más opciones útiles.
para más información

click en el recuadro rojo

Para enviar correos, use el boton “Redactar“

En el botón de “Programar envío”,
puede enviar el mensaje a una

hora o fecha establecida por usted,
estos mensajes se irán a la sección

“Programados” del panel izquierdo

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL
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opciones de
formato, click

para mas detalles

las opciones que puede encontrar son las siguientes:

VOLVER A LA
PANTALLA
PRINCIPAL

adjuntar
archivos de tu  
computadora,

util si desea
enviar un

documento o
carpeta

comprimida

Sirve para insertar un enlace
que se marcará de color azul, 

y redireccionara al enlace
con un clic.

Insertar
emoticon
os(emojis)

a la
redacción
si desea.

Insertar archivos con drive,
si desea aprender algo de
“google drive”, click aqui

Insertar
foto

Activar o desactivar modo confidencial, al estar activo se puede.

Inserta una firma  al
final de toda su

redacción

Restringir copiar,
reenviar, descargar o
imprimir el correo.

Establecer una fecha de caducidad al
correo para que solo este visible para el

destinatario por un cierto tiempo
VOLVER A LA 

PANTALLA
PRINCIPAL

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL - MÁS OPCIONES

HOSPITAL ANTONIO LORENA - CUSCO

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES



deshacer,
retroceder

rehacer, solo funcionara si le
pusiste rehacer al menos una

vez

fuente de
letra

tamaño de
letra

Las opciones de formato para el texto que redacta pueden darle estilo al mensaje.

activar/
desactivar
texto en
negrita

activar/ desactivar
texto en cursiva

activar/ desactivar
texto subrayado

color de texto, puede ser el
fondo también, como una

especie de resaltado

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL - MÁS OPCIONES - OPCIONES DE FORMATO

HOSPITAL ANTONIO LORENA - CUSCO

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES



DRIVE

Archivo: Es cualquier documento, imagen, video, hoja de cálculo
u otro tipo de contenido digital que puedes guardar en tu cuenta.
Cada archivo tiene un nombre y un tipo (como .docx, .pdf, .jpg) y

se puede abrir, editar o compartir desde Drive.

Carpeta: Es una unidad organizativa que te permite agrupar
varios archivos (y otras carpetas) en un solo lugar. Sirve para

mantener tu contenido ordenado y facilitar el acceso o la
colaboración.
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Crear un nuevo
archivo o carpeta,

con cic derecho se en
un espacio en blanco

se habilitan las
mismas opciones

Esta herramienta colaborativa permite almacenar y administrar archivos/carpetas en la nube,
compatible con todas las otras herramientas colaborativas.

Puede buscar archivos y
carpetas de manera

instantánea

aqui se registran las
carpetas que mas visita,

asi como los últimos
archivos que abrió o

editó.

cambiar el modo de
visualizar archivos o

carpetas, puede ser en
cuadriculas o en listas

Alterne entre las
diferentes opciones,

mas información aquí

También puedes ver
tu almacenamiento

disponible

DRIVE- PANTALLA PRINCIPAL
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Espacio personal donde puede crear
carpetas y archivos, para ver más

información clic aquí.
Aquí se almacenan todas las carpetas o

archivos que fueron compartidas por otras
personas, si quiere saber como compartir
archivos o carpetas con alguien, clic aqui.

En esta seccion, se puede alternar entre las siguientes opciones, las que más nos interesan saber
son las que están marcadas de color rojo(clic en estos para ver más utilidades en esa sección):

ver contenido de drive al que accedió
hace poco tiempo

Se puede destacar un archivo o carpeta
de la siguiente manera:

clic derecho en el archivo o carpeta
Clic en la opcion “organizar”
Clic en “Agregar a destacados”

Verificalo en esta sección despues.

Sincroniza los archivos locales de tu
computadora con el espacio en la nube

que ofrece google Drive

Archivos o carpetas no deseados
aparecen aquí.

Pagina principal o de bienvenida donde
vera sus archivos o carpetas sugeridas.

Archivos o carpetas que usted eliminó
irán aquí por defecto.

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL
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Haciendo clic derecho en cualquier sitio de este
rectángulo rojo  verá todo lo que se puede hacer

Este es tu espacio personal de almacenamiento, al principio si nunca lo utilizaste será un espacio en blanco sin archivos ni carpetas, la
idea es guardar de manera organizada sus archivos dentro de carpetas con nombres alusivos a lo que puede encontrar dentro.

También es posible arrastrar archivos o carpetas de su máquina local a este espacio del
rectangulo rojo para tenerlo resguardado en la nube o compartirlo con alguien.

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

DRIVE - MI UNIDAD
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Darle un nombre a la carpeta, y “crear”

click derecho en un espacio
en blanco de tu unidad

clic primera opcion

La carpeta nueva con el
nombre designado se habrá

creado en tu unidad.

1 2

3

4

Si desea crear una carpeta propia para almacenar sus archivos u otras carpetas, seguir los siguientes pasos:

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

doble clic para acceder a la carpeta: dentro de esta puede seguir
creando más carpetas también, o arrastrar archivos de cualquier tipo

las siguientes opciones se pueden
aplicar a cualquier carpeta

5

DRIVE - MI UNIDAD - CREAR CARPETA EN GOOGLE DRIVE
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DRIVE - MI UNIDAD -  SUBIR ARCHIVOS/CARPETAS
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ubicación actual

click derecho en un espacio
en blanco de tu unidad

clic a subir archivo o subir
carpeta, segun sea el caso

se abrirá tu explorador de
archivos de windows, elige uno
o varios archivos/carpetas que

desee resguardar en esta
ubicación actual de drive

1

2

3

Para subir contenido a su espacio de trabajo, hay dos maneras: Arrastrando uno o varios archivos/carpetas de tu
máquina local y soltandolos en ese espacio en blanco,  o usando la opcion de subir archivo/subir carpeta.

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

en la parte inferior derecha verá los
archivos/carpetas que subió

el texto sugiere que
tambien puedes ubicar
tus archios/carpetas de

tu explorador de
archivos(maquina local)

y arrastrarlos aqui.
dependiendo al peso de su

contenido, la subida del
archivo/carpeta puede demorar.

cuando haya
seleccionado

todos los
archivos/carpetas,

clic en “abrir”

4

5



DRIVE - COMPARTIR CONTENIDO - FORMA 1
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ubica algun archivo/carpeta
que desees compartir, o

selecciona varios

escribe la direccion de
correo electrónico del
todos los destinatarios

Compartir archivos/carpetas en Google drive para que otras personas puedan acceder al contenido, hay 2 formas: una de
ellas es compartiendo el contenido vía correo, y la otra es mediante un enlace(ya sea restrinjido o no).

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

clic en “Compartir”, y otra
vez “Compartir”

asignale algun permiso a
los destinatarios de la

carpeta/archivo
compartido

mensaje opcional

envia el archivo/carpeta,
o cancela la acción

controla quienes tienen
acceso, y sus permisos

1

2

3

4

5

6

7

Editor

Comen
tarista

Lector



DRIVE - COMPARTIR CONTENIDO - FORMA 2
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ubica algun archivo/carpeta
que desees compartir, o

selecciona varios

Compartir archivos/carpetas en Google drive para que otras personas puedan acceder al contenido, hay 2 formas: una de
ellas es compartiendo el contenido vía correo, y la otra es mediante un enlace(ya sea restrinjido o no).

VOLVER A LA 
PANTALLA
PRINCIPAL

clic en “Compartir”, y otra
vez “Compartir”

copia el vinculo y
pégalo donde tu

quieras para que la
otra persona haga
clic en tu enlace,

1

cambie el acceso de “Restringido” a
“Cualquier usuario que tenga el

vínculo”, para copiar el vinculo sin
que se le restrinja el acceso al

destinatario.

2

3

4

evite este paso si quiere asegurarse
que los destinatarios no compartan

tu enlace a otras personas.

a la persona que lo
abra le aparecerá

que solicite permiso
al propietario, para
lo que usted debe

abrir gmail y aceptar
su permiso.

con “Listo”, das tu consentimiento de que todo está bien,
aunque puede volver a este sitio para ver las personas que

tienen acceso y sus permisos

5



DOCUMENTOS
DE GOOGLE

Un documento en Google Docs es un archivo digital creado y
almacenado en la nube a través de la plataforma Google Docs,
que permite escribir, editar y compartir textos en tiempo real.
Es similar a un documento de procesador de texto tradicional,

pero con funciones colaborativas, acceso desde cualquier
dispositivo con internet y almacenamiento automático en

Google Drive.

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES
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DOCUMENTOS DE GOOGLE - PAGINA PRINCIPAL
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Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir documentos en la nube.

crea un nuevo
documento al

instante, clic aqui para
experimentar con este

espacio de trabajo.

busca documentos
por nombre

Plantillas sugeridas

Los documentos
recientes apareceran
aquí si editaste algun

documento.



DOCUMENTOS DE GOOGLE - NUEVO DOCUMENTO
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El espacio de trabajo es similar al programa de “Microsoft Word”, por lo que nos enfocaremos en ver las funcionalidades
adicionales más relevantes que nos ofrece documentos de Google.

comparte tu
documento con otras
personas para que lo

editen de forma
colaborativa

Historial de versiones, clic
para mas información.

doble clic en el nombre del
archivo para cambiar el nombre

Las pestañas de
documento permiten

orden y mejor
organización si hay

encabezados.

compartir el documento para que otros
lo lean, comenten o editen, mas

información aquímover a una carpeta de
drive el documento actual.

Barra de menú

Barra de
herramientas

Espacio de trabajo,
donde se puede

escribir texto, pegar
imagenes,etc.

cambia de modo editor a
sugerencias o visualizacion,

para enfocarte en el punto de
vista  de los comentaristas y

lectores respectivamente



DOCUMENTOS DE GOOGLE - TRABAJO COLABORATIVO EN TIEMPO REAL - PARTE 1
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estas haciendo un documento donde debes escribir las
ventajas y desventajas de usar la inteligencia artificial

ya tienes las ventajas, pero quieres ayuda para escribir las
desventajas, así que le pides a alguien que conoces, que te ayude

entonces, usas el botón “compartir”,
y le mandas una invitación a editar
el documento para que escriba las

desventajas de la IA.

Trabajar de forma colaborativa en tiempo real, es una ventaja hoy en día, por lo que veremos con un ejemplo como
puedes hacerlo (tambien se pueden aplicar los siguientes pasos en google sheets y google slides):

escribes el email de esa persaona para
invitarlo a editar, o tambien puedes
mandarle el enlace a su WhatsApp

1 2

3

4



DOCUMENTOS DE GOOGLE - TRABAJO COLABORATIVO EN TIEMPO REAL - PARTE 2
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puedes escribir más emails, para que trabajes de forma colaborativa con más personas.

el permiso de editor es importante para que tu amigo o colega haga su
parte del trabajo, sino solo podrá comentar o leer el documento

cuando tu amigo o colega abra su
Gmail y a todos los emails que

escribiste, le aparecerá un correo de la
siguiente manera en su/sus bandeja/s

de entrada

tambien puedes
cambiarle el permiso,
tranferir la propidad a
alguien más, o quitar

el acceso

5

6

clic en “Enviar”
7

8

9



DOCUMENTOS DE GOOGLE - TRABAJO COLABORATIVO EN TIEMPO REAL - PARTE 3
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aqui podrás ver quienes tienen actualmente abierto tu documento en
tiempo real, un indicador de trabajo colaborativo.

el punto de vista de tu
compañero/colega se verá así, una vez

que haya abierto el documento.

esta barrita que puede ser de cualquier
color también indica que ya existe

trabajo colaborativo.

10

11

12

finalmente, podran trabajar de manera
colaborativa y en tiempo real podras

ver lo que tu amigo/colega esta
haciendo en el documento. 13



DOCUMENTOS DE GOOGLE - HISTORIAL DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS
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Digamos que alguien a quien
compartiste tu documento para que lo
edite, en vez de ayudarte, te perjudicó

y borró todo lo que hiciste.

puedes ir al historial de versiones y
restaurar tu avance buscandolo en en

botón “Ver todo el historial de versiones”

aquí elijes cualquiera de las versiones
(ordenadas por fecha y hora) donde tu
avance esté de nuevo en el documento.

ubica la version que te interesa
recuperar, clic en los 3 puntitos

de la derecha

clic en “Restablecer esta
versión”, y “Restablecer”

1 2 3

4

5

También se puede aplicar el
control de cambios en Google

sheets y Google slides
Personas que tiene

acceso al documento



GOOGLE
SHEETS

Google Sheets es una aplicación de hojas de cálculo en línea
de Google que permite crear, editar y compartir tablas de

datos en la nube. Facilita el cálculo, análisis y visualización de
datos mediante fórmulas, gráficos y funciones colaborativas,

con acceso desde cualquier dispositivo con internet y
almacenamiento automático en Google Drive.
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Para la creación de
una nueva de hoja de
cálculo en blanco, haz

clic aquí.

busca hojas de cálculo
por nombre

Plantillas sugeridas

Las hojas de cálculo
recientes apareceran
aquí si las editaste o

compartiste con
alguien más.

Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir hojas de cálculo al estilo Excel
en la nube.
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clic para cambiarle el nombre

cuando creas una hoja nueva en google sheets, lo verás de la siguiente manera:

mover tu hoja de cálculo a un directorio en drive.

barra de menú.

barra de herramientas

celda o conjunto
de celdas actuales

Historial de versiones

comparte la hoja de calculo con
una o varias personas para

trabajar de forma colaborativa

filas con
números

columnas
con letras

cada
cuadricula

es una
celda

espacio para administrar las hojas, en este momento solo hay 1, pero se pueden agregar más.

espacio de trabajo, donde podrá escribir texto ,poner fórmulas, etc.
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Con los siguientes datos, se quiere tener el total
de ventas por vendedor y el promedio también,

de esas 4 semanas

Entonces en la celda “F3”, escribes lo
siguiente:

=SUMA(B3:E3), y luego enter

no es necesario escribir las celdas que quieres usar en tu fórmula

una vez que escribas “=SUMA(”, o puede ser cualquier formula que
necesite un rango de valores, ARRASTRA LAS CELDAS QUE

QUIERAS, en este caso se arrastó de la B3 a la E3

google sheets tiene autocompletado de
columna, usalo para completar las

sumas que faltan

Para calcular el promedio de ventas,
repita los mismos pasos de suma, e

incluso el autocompletado te ayudará a
completar las fórmulas.

otra forma de autocompletar las columnas, es
haciendo doble clic en el punto azul

1 2

3

4

5

¡CONSEJO!
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Ubica la barra de
herramientas, al final se

encuentra la opción “filtro”.

La función principal de usar filtros es organizar y visualizar solo los datos relevantes, facilitando el análisis y la toma de decisiones.

en este ejemplo, veremos
como mostrar de un

conjunto de pacientes solo
los pacientes de sexo

femenino

seleccione la primera fila de
su tabla.

toda la primera fila tendrá
un icono similar, al hacerle
clic  se abrirán las opciones

de filtro.

En este caso, aplicaremos el
filtro en la columna

“Género”, seleccionando
únicamente “F” y luego

haciendo clic en “Aceptar”

Finalmente, se muestra
en la tabla solo las
pacientes de sexo

femenino

1

2

3

4 5

ordenar

filtrar
por

filtro de valores únicos

Antes de filtrar

Después de filtrar
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El formato condicional es útil para resaltar automáticamente celdas que cumplen ciertas condiciones

Digamos que queremos colorear de rojo donde diga
“Crítico”, de forma automática en la columna “Estado”

clic derecho en la columna “C”

se abrirán muchas opciones,
donde nos interesa la de
“formato condicional”

cambiar el
rango si gustas,
recomendable
dejarlo como

está

en este caso,
aplicaremos un
color rojo si la
celda contiene

el valor de
“Crítico”

resultado despues del
formato consicional

puedes agregar
más reglas de
formato si es

necesario

1

en el pánel
derecho

apareceran las
reglas del F.C.

2

3

4

5

6

7



GOOGLE
PRESENTACIONES

Google Slides es una aplicación en línea de Google que permite
crear, editar y compartir presentaciones digitales en la nube.

Facilita el diseño de diapositivas con texto, imágenes, videos y
animaciones, ofrece funciones colaborativas en tiempo real y se

almacena automáticamente en Google Drive, accesible desde
cualquier dispositivo con internet.
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Plantillas
sugeridas

Las
presentaciones

recientes
aparecerán
aquí si las
editaste o

compartiste
con alguien

más.

Para la
creación de
una nueva

presentación
desde cero, haz

clic aquí.

busca presentaciones
por nombre

Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir presentaciones al estilo de
Power Point, pero en la nube.
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clic para
cambiarle el

nombre

barra de menú.

barra de
herramientas

Presentar todas las diapositivas,
util para exposiciones.

panel de
diapositivas

crea una nueva
diapositiva con

el atajo de
teclas:

“Ctrl + M”

puedes hacer apuntes en cada diapositiva.

Comparte tu
slide con más

personas y
trabaja de forma
colaborativa y en

tiempo real.

cuando creas una presentación nueva en Google slides (sin plantillas), lo verás de la siguiente manera:

elige en que parte de drive se va a
guardar la presentación

historial de
versiones

aplica el diseño de una presentación existente a tu proyecto actual.

espacio de trabajo: edita la diapositiva
a tu gusto, agrega imágenes, etc

cambia el tema
de tus

diapositivas,
eligiendo alguno
de los diseños de

este apartado

ocultar/mostrar tu puntero del
mouse, útil en trabajos

colaborativos
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ubica la barra de menú → Insertar → Imagen
elige una imagen que descargaste o

guardaste en tu máquina local

Busca imágenes con o sin movimiento
para agregarlas a tu presentación

Puedes usar imágenes almacenadas en tu
drive, o Google fotos

si cuentas con una camara integrada,
puedes tomar una foto y subirla de

inmedato a la presentaciónpermite subir una imagen usando su enlace url, para esto
puedes buscar una imagen de internet, clic derecho y

“copiar dirección de imágen”

Las imágenes en una presentación son importantes, se pueden insertar de la siguiente manera:
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Este ejemplo muestra una diapositiva editada, con un titulo, contenido e imágenes:

OTRA FORMA DE
INSERTAR IMÁGENES

MÁS DIRECTA ES SOLO
COPIANDO LA IMAGEN Y

“CTRL + V” EN LA
DIAPOSITIVA QUE

QUIERAS



DIGITALIZACIÓN
DE DOCUMENTOS

La digitalización de documentos es el proceso de convertir
información en formato físico (como papeles, libros o fotos) en

archivos digitales accesibles, editables y almacenables en
dispositivos electrónicos.

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES

HOSPITAL ANTONIO LORENA - CUSCO



DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS - ESCANEO CON LA APP DE DRIVE

HOSPITAL ANTONIO LORENA - CUSCO

UNIDAD DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES

Las herramientas colaborativas de Google también se pueden usar en el celular(smartphones),
en este caso usaremos la app de “Drive”, pues la app móvil tiene una opción interesante...

PREVIAMENTE, DEBES
DESCARGAR GOOGLE DRIVE
DESDE ALGUNA TIENDA DE
APLICACIONES VERIFICADA
COMO “PLAY STORE” O “APP

STORE”

Abre la app móvil de drive

Ingresa con tus credenciales
(correo, contraseña)

Es recomendable usar la misma
cuenta que creaste en tu

computadora para usar la misma
en tu celular.

Cuando accedas, tendrás drive en
celular, y la opción interesante

aquí es esta(porque no aparece en
la versión de la web)

Busca un documento en papel
para digitalizarlo.

es recomendable la captura
automática, la app reconocerá tu

documento en un rectángulo azul

si ya tenias un documento en tu
galería de imágenes, puedes

buscarlo ahí tambien

1

2

3

4

5

6

7
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después de que la fotografía se haya
reconocido automáticamente, el

documento en papel ya se verá en su
forma digitalizada (escaneada)

más opciones del escaneado actual:
mejorar, aplicar filtros, recortar y

girar, entre otras

puedes agregar más hojas a tu
escaneo (o solo puede ser 1)

cuando tengas todo tus documentos
listos, clic en “Siguiente”

el documento estará listo, solo
faltaría guardarlo en alguna

carpeta de drive

es recomendable cambiarle el
nombre al archivo resultado

En este caso dejarlo en PDF está
bien, pues es el mejor formato

para la digitalización de
documentos

Por defecto, se guardará en “Mi
unidad”, pero puedes cambiarlo si

deseas para mejor organización
administra las hojas que deseas

escanear aquí

el email asociado a tu cuenta de
drive, dejarlo así y “Guardar”
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