
AlumnadoPRESENTACIONES

Presentaciones de Google
ALUMNADO



AlumnadoPRESENTACIONES

Índice

1. Partes de una presentación
2. Diseño de las diapositivas
3. Presentaciones de Google

3.1. Barra de herramientas principal
3.2. Botones principales
3.3. Botones de formato y texto
3.4. Guardar y descargar



AlumnadoPRESENTACIONES

1. Partes de una presentación
Antes de elaborar una presentación, debemos tener en cuenta las pautas del profesor o profesora. Sin 
embargo, en líneas generales, se recomienda incluir los siguientes apartados:

● Portada: Título del trabajo, nombre de la asignatura y tu nombre y apellidos.
● Introducción: Explica brevemente de qué trata tu presentación.
● Contenido: Desarrolla los apartados del trabajo en varias diapositivas.
● Conclusión: Resume lo más importante en una reflexión final.
● Bibliografía: Especifica las fuentes (libros, webs, etc.) que has consultado para realizar el 

trabajo.
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2. Diseño de las diapositivas
A la hora de crear las diapositivas, debes tener 
en cuenta las siguientes premisas:

a) Diseño y formato
● El color del fondo debe contrastar con el 

color del texto: texto oscuro sobre fondo 
claro o viceversa.

● Mantén un estilo coherente en todas las 
diapositivas. Utiliza las mismas fuentes y 
colores.

Incorrecto   ❌                           Correcto ✔
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2. Diseño de las diapositivas

a) Diseño y formato
● Deja espacios en blanco en la 

diapositiva para que sea más fácil de 
seguir.

● Utiliza fuentes de texto claras y 
legibles, con un tamaño adecuado 
(nunca inferior a 12 puntos)

Prueba de textoPrueba de texto

Incorrecto   ❌                           Correcto ✔
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2. Diseño de las diapositivas
A la hora de crear las diapositivas, debes tener en cuenta las siguientes premisas:

b) Organización del texto

● Usa frases cortas y claras (evita párrafos largos).
● Una idea por diapositiva.
● Palabras clave en lugar de oraciones completas.
● Usa listas para organizar información.
● No sobrecargues las diapositivas con mucho texto.
● Cuidado con la ortografía y la gramática. 
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AVISO IMPORTANTE

Relee y revisa la presentación antes de entregarla. 

Evitarás muchos errores y faltas de ortografía.
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3. Presentaciones de Google
Presentaciones de Google es un programa para 
hacer presentaciones incluido dentro de las 
aplicaciones de Google.

Para acceder a las Presentaciones de Google, 
iniciamos sesión en Google con nuestra cuenta 
de @canariaseducacion.es, hacemos clic en el 
menú de las aplicaciones (botón de los nueve 
puntos) y seleccionamos “Presentaciones”.
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3. Presentaciones de Google
Para crear una presentación podemos elegir una 

plantilla o hacer clic en “Presentación en blanco” 

para empezar una presentación desde cero.
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3.1. Barra de herramientas principal
A continuación, vamos a conocer algunos de los 

botones más útiles de la barra de herramientas 

principal.
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3.1. Barra de herramientas principal
En el botón de “Archivo” podemos pulsar:

- Nuevo: para crear una nueva presentación
- Abrir: para abrir una presentación ya creada
- Importar diapositivas: para incluir 

diapositivas de otras presentaciones
- Hacer una copia: para hacer una copia de la 

presentación 
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3.1. Barra de herramientas principal
En el botón de “Insertar” podemos añadir a nuestra 
diapositiva:

- imagen 📷: de nuestro ordenador, Drive o de 
internet

- cuadro de texto
- audio
- vídeo
- forma ⚪: rectángulo, círculo, flechas, etc.
- tabla
- gráfico 📊: de barras, de líneas, circular, etc.
- diagrama
- línea
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3.1. Barra de herramientas principal
EJEMPLO DE INSERTAR IMAGEN

1. Hacer clic en Insertar
2. Seleccionar la opción imagen
3. Escoger si la queremos del ordenador 

o de la web
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3.1. Barra de herramientas principal

En la barra de herramientas también tenemos la posibilidad de 
añadir un cuadro de texto, una imagen, formas y líneas:

añadir cuadro 
de texto

añadir imagen

añadir
formas

añadir líneas
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3.1. Barra de herramientas principal
En el botón de “Diapositiva” podemos:

- Crear una nueva diapositiva
- Duplicar una diapositiva: crear una copia 

exacta de la diapositiva sin perder la 
original

- Eliminar una diapositiva
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3.1. Barra de herramientas principal
En el botón de “Diapositivas” también 
configuramos el diseño de las mismas:

- Aplicar diseño: para elegir el diseño que 
queremos darle a nuestra diapositiva

- Editar tema: para editar la apariencia de 
las diapositivas
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3.1. Barra de herramientas principal
Para editar el tema o diseño de nuestra 
presentación, podemos seleccionar cualquiera 
de los “Temas” que aparecen a la derecha de la 
presentación.

Es importante que elijas un mismo tema para 
toda la presentación.
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3.2. Botones principales

NOMBRE DE LA PRESENTACIÓN

Para cambiar el nombre de la presentación 

hacemos doble clic sobre el nombre 

“Presentación sin título” en la esquina superior 

izquierda y escribimos el nombre que 

corresponda.
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3.2. Botones principales

PRESENTAR

Para presentar de manera online la presentación 

hacemos clic en el botón “Presentación” de la 

esquina superior derecha.
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3.2. Botones principales
COMPARTIR

Para compartir una presentación hacemos clic en 
el botón “Compartir” de la esquina superior 
derecha.

Entonces se abrirá una pequeña ventana de 
configuración. Para compartir tenemos 
diferentes opciones. 
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3.2. Botones principales
COMPARTIR

Opción 1: Escribir los correos de las personas con las 
que queremos compartir el documento.

A continuación, seleccionamos el rol que queremos 
que tengan esas personas:

- Lector: solo puede leer la presentación
- Editor: puede editar la presentación
- Comentador: puede consultar y hacer 

comentarios sobre la presentación

Finalmente hacemos clic en “Enviar”.
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3.2. Botones principales
COMPARTIR

Opción 2: Cambiar el acceso de “Restringido” a 
“Cualquier persona con el enlace”.

Seleccionar el tipo de rol, igual que en la opción 
anterior.

A continuación, hacemos clic en el botón “Copiar 
enlace” y, finalmente, presionamos el botón “Hecho”.

Con esta opción tendríamos que enviar el enlace a las 
personas con las queramos compartir la 
presentación.
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3.3. Botones de formato y texto
En la barra de herramientas encontramos 

numerosos botones que nos ayudarán a editar el 

formato de las diapositivas y del texto.
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3.3. Botones de formato y texto
DESHACER Y REHACER

Dos botones muy útiles de esta barra son:

- Deshacer: (↺): Si cometes un error o 
haces algo que no querías, este botón te 
permite "ir hacia atrás" y quitar lo último 
que hiciste.

- Rehacer: (↻): Si cambiaste algo pero luego 
decides que lo quieres de vuelta, este 
botón te deja "ir hacia adelante" y 
recuperar lo que deshiciste.
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3.3. Botones de formato y texto
EDICIÓN DE TEXTO

Cuando tenemos seleccionado un texto, se 

activa una barra con botones para la edición 

de texto.
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3.3. Botones de formato y texto

fuente

tamaño
negrita cursiva subrayado

color del 
texto

color del 
resaltado 

(efecto 
subrayador)
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3.3. Botones de formato y texto
EJEMPLO DE EDICIÓN DE TEXTO 1
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3.3. Botones de formato y texto

añadir 
hipervínculo 

(enlace de una 
web)

justificar 
el texto

espaciado 
entre 

párrafos

creación 
de 

listados
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3.3. Botones de formato y texto
EJEMPLO DE EDICIÓN DE TEXTO 2
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3.4. Guardar y descargar
Cuando hayamos finalizado la 
presentación podemos descargarla 
haciendo clic en “Archivo” y seleccionando 
la opción “Descargar”.

Podemos descargar la presentación en el 
formato que elijamos: pptx, pdf, etc.
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3.4. Guardar y descargar
En Presentaciones de Google los cambios 
se guardan automáticamente siempre que 
tengamos conexión a Internet.

Para comprobarlo debemos observar que 
el símbolo de la nube tiene un tick en su 
interior (V) y dice “Guardado en Drive”.
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3.4. Guardar y descargar
Además, las presentaciones se guardan 
automáticamente en la aplicación. 

Cuando abrimos Presentaciones de Google 
aparecen todas nuestras creaciones.


