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Ejercicio crear nueva cuenta de usuario

Para que todos los miembros del equipo de trabajo tenga acceso a Office 365, crea un nueva cuenta para la otra
componente de tu equipo, Anabel Montero, su correo podria ser anabelmontero@outlook.es (éste es un correo ya

utilizado, no te permitira crearlo, crea uno similar a éste u otro que tu desees).

Solucién:
Abre un navegador compatible con Office 365, escribe en la barra de direccion http://www.office.com y pulsa el

botdn Enter. Se abrird una pagina web como la de la imagen inferior. Clica en el botdn Iniciar sesion.

Ha ceérrado la sesion.

Vuelva a iniciar sesion como javiermartin@ites.es

Cambiar a otra cuenta

Olvidar esta cuenta

(S1)

Se cargara una nueva pagina con un formulario, pulsa en el enlace Cree una.

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una. |

;No puede acceder a su cuenta?

(S2)

Se cargara otra pagina con otro formulario, pulsa en el enlace Obtener una nueva direccion de correo electronico.


mailto:anabelmontero@outlook.es
http://www.office.com/

BY Microsoft

Crear cuenta

La direccién de correo electrénico es ob gatoria.

alguien@example.com

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccién de correo electrénico

(S3)

Se abrird una nueva pagina con un formulario, escribe el nombre “Anabel Montero” y del seleccionable situado a la

derecha, en este caso outlook.es, elige otro nombre parecido y pulsa en el botdn Siguiente.

BY Microsoft

Crear cuenta

anabelmontero| @outlookes VvV

Usar un nGmero de teléfono en su lugar

Usar una direccion de correo electronico en su lugar

(S4)

Se desplegard otra pdagina con otro formulario, escribe la contraseiia y pulsa en Siguiente.

Creacion de una contrasena

Es necesario escribir la contrasefa que se quiera
utilizar con la cuenta.

Me gustaria obtener informacion, consejos y
ofertas sobre los productos y servicios de
Microsoft.

Al elegir Siguiente, se aceptan la Declaracion de privacidad y el

Contrato de servicios de Microsoft.




(S5)

Se cargard una nueva pagina con un formulario donde debes escribir el pais y la fecha de nacimiento. Después pulsa

en Siguiente.

Crear cuenta

Necesitamos un poco mas de informacion para
configurar tu cuenta.

Pais o regién
Espafa E]

Fecha de nacimiento

16 B febrero B 1975 E]

(S6)

A continuacién, debes escribir el codigo del captcha (cédigo de seguridad antirobots software). Escribe en la caja de

texto los caracteres del cédigo. Seguidamente pulsa en Siguiente.

Crear cuenta

Antes de continuar, queremos asegurarnos de que es
una persona real quien esta creando esta cuenta.

/"7 Nuevo
f=

VA=) Sonido

Escribe los.caracteres que veas

HMLLVSYS|

(S7)

Ya has finalizado el proceso de creaciéon de la cuenta.



Office

Le presentamos el
iniciador de aplicaciones

Siempre esta aqui, listo para iniciar sus 4

aplicaciones en linea desde cualquier lugar
de Office Buenas tardes

Aplicaciones

G &« © @ & © 6

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Skype Calendz
(S8)
Ejercicio acceso a una aplicacion de Office 365
Abre tu cuenta de Office 365. Accede a una aplicacién llamada Excel.
Solucién:

Pulsa en el icono de nueve cuadraditos situado a la izquierda del menu superior, se abrird un menu desplegable en el

lado izquierdo de la pantalla.

Office

Ap‘licarcior'xyes
m Outlook (& OneDrive
@ wors Beel | Buenas tardes
E PowerPoint @ OneNote
g - Aplicaciones

ype
Todas las aplicaciones - m 6 @ E E: a

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Skype Calendz

(S9)

Dentro veras un listado de todas las herramientas disponibles con tu cuenta. Pulsa en la que aparece el enlace Excel.



Office

Aplicaciones
m Outlook (a OneDrive
7
=] Word Exce Buenas tardes
E PowerPoint @ OneNote
Aplicaciones
g Skype

Todas las aplicaciones - EZ (& @

@ © O

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Skype Calendz

(s10)

Se abrira una pestafia con la aplicacién.
Ejercicio volver a la pagina principal de Office 365

Tras acceder a la herramienta Excel vuelve de nuevo a la pagina de inicio por defecto de Office 365.

Solucion:
Pulsa en el icono de nueve cuadraditos situado a la izquierda del menu superior, se abrira un menu desplegable en la

parte izquierda de la pantalla.

Excel Online

Reciente Nuevo en ¢ OneDrive

La préxima vez que acceda vera la lista de
documentos abiertos recientemente.

Caleul
rameae TG

HACER UNA LISTA
= =

Total

s 1
s
e

A

MNuevo libro en blanco Presupuesto de compras para Creacion de una lista Caleulo ¢
dias festivos

(s11)
Dentro veras un listado de todas las aplicaciones disponibles en tu cuenta. En la parte superior derecha del menu

aparece un enlace llamado Office 365; pulsalo y volveras a la pagina de inicio por defecto.



i Office 365

3y~ T Cargar v

Aplicaciones

B outiook Y

@ wor

B o [ oo T A
&

OneDrive 0s

Excel j MNombre

B Datos adjuntos
Teams

E> SharePoint

B Notebooks

m Class Notebook Sway

B prueba
@ Forms

B VideosElia
(s12)

o Flow v

Ty N 2
= Sincronizacion

Meadificado

13 de enero
21 de enero
11/14/2018
7 de enero

2 de enero

Ejercicio crear un nuevo documento en Office 365

Meodificado por Tamafio de archi..

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

wier Martin

wier Martin

wier Martin

wier Martin

wier Martin

Compartir

Privado
Privado
! Compartide
# Compartide

Privado

En la pagina de inicio por defecto de Office 365 crea un nuevo documento de la aplicacion Word (sélo crearlo).

Solucién:

Pulsa en el icono de nueve cuadraditos situado a la izquierda del menu superior, se abrira un menu desplegable en la

parte izquierda de la pantalla y dentro verds un listado de todas las herramientas disponibles con tu cuenta. En la

parte superior derecha del menu aparece un enlace llamado Office 365; pulsalo y volverds a la pagina de inicio por

defecto. Ve a la seccién de Documentos y en la parte izquierda de la seccidn aparece un botén que pone Nuevo; clica

en el botén y aparecera un desplegable con opciones. Selecciona Microsoft Word. Tras clicar se abrird una nueva

pestafia en tu navegador con el editor de texto.

| todas sus aplicaciones —>

mnentos

ndados

Suele abrir este i Edito esto
El jue. a las 16:05 El jue. a las 0:02

Videojuego

Tripack

1tacion 1 Documento de presentacion
's-my.sharepoint.c... grupites-my.sharepoint.c..
(s13)

Ejercicio buscar documentos

/ Edito esto
El mié. a las 15:40

Gastos Videojuego Tripack
grupites-my.sharepoint.c...

1T Cargary abrir Nuevo

i ]
| @ Documento de Word |

- ———————— — vl

@ Libro de Excel

E’: Presentacion de PowerPoint

ﬂ Pagina de Sway

busquedasBridge

grupites-my.sharepoint.c...



Busca aquellos documentos dentro de tu cuenta que tengan como nombre de fichero Documento.

Solucién:

Pulsa en el icono de nueve cuadraditos situado a la izquierda del menu superior, se abrira un menu desplegable en la
parte izquierda de la pantalla y dentro verds un listado de todas las herramientas disponibles con tu cuenta. En la
parte superior derecha del menu aparece un enlace llamado Office 365; pulsalo y volverds a la pagina de inicio por
defecto. En la parte superior derecha veras una caja de texto con una lupa. Escribe en la caja de texto la palabra

“Documento” y selecciona la lupa. Aparecera un listado con todos los documentos que cumplan esa condicion.

2 Documental X

Archivos

Documento de presentacion

T E T ©® &

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

Documento 1

Documento de Dizefio Tripack VR
Documento

Documento 2

Documentol

8s 2

Documento 4

i BEEEERER R

(s14)

Ejercicio cambio de pagina de inicio

Cambia en tu cuenta que la pagina de inicio sea la herramienta de correo Outlook.

Solucién:
En el menu superior pulsa en el segundo de los iconos (Configuracion). Se abrird un menu en la parte derecha del

navegador.

Configuracion X

O Documento

Temas

Instalar Office v offi o o
1CE L'}U-\/'
: S ‘ m

E @& B W & @&

Class

2Note SharePoint Teams Wrereren Sway Forms =
Ver todo
Pagina de inicio
Pagina prinapal de Office 365 e
(s15)



En el menu hay una seccién llamada Pdgina de inicio la cual contiene un desplegable con todas las herramientas que

podrian ser pdagina de inicio. De todas ellas pulsa en Outlook.

B &

s Class Swa
Notebook Y

T Cargar y abrir. ..

(ITIES]

Forms

Nuevo ~

Erta Amrimants ca ha adidadn

(s16)

Ejercicio cambiar formato

m

[ ) BN

g . f’
Sm%

Ver todo

Pagina de inicio
Pégina principal de Office 365
Outlook
OneDrive
SharePoint
Calendario
Contactos

Tareas

RETErre

I - e

acion X

ffice - |
e

)/
h °.,

nicio

icipal de Office 365 N

Hace falta otro documento para explicar a los jugadores cdmo funciona el videojuego, crea un nuevo documento
Word llamado €émo jugar a Tripack. Crea una primera pdgina de portada en la que aparezca en primer lugar un
titulo con el texto Como jugar a Tripack, con tipo de letra Arial, tamafio de letra 24, color de letra naranja, alineacién
central. Debajo del titulo una imagen del videojuego Tripack y debajo de la imagen un subtitulo con el texto

“Reglas”; aplicale un estilo Subtitulo de la seccion Estilos de la opcion del menu Inicio.

Solucion:

En primer lugar pulsa en el icono situado en la parte superior izquierda del navegador de la pagina de inicio de Office
365, se abrird un menu en el lateral derecho con un listado de todas las aplicaciones disponibles en tu cuenta.
Selecciona la que se llama Word. Se abrird una nueva pestafia con la aplicacidn, clica sobre ella.



Office 365

Aplicaciones

B2 outiook @& OneDrive
@ werd Excel
@ roverront [ oneNote
B> sherepoint  [E Teams

Class Notebook @ Sway
@ Forms

(s17)

En la aplicacidn, selecciona Nuevo documento en blanco.

(s18)

Word Online

; tardes

nes

@ @F E @&

OneDrive Waord

Calendario

s sus anlicaciones —>

Excel PowerPoint

E &

OneNote

SharePoint

O Documento

B O

Class

fears Notebook

(s18)

Te damos la bienvenida a Word

Crear

_|_

Muevo documento en blan...

Tarjetas de receta navidefia

Prospecto de evento

Documentos

Vales de regalo P

Se cargara la aplicacién con las pdaginas en blanco. En primer lugar, cambia el titulo del documento pulsando en el
nombre que aparece por defecto en la barra superior (habitualmente la palabra “Documento” y un nimero). Al
clicar en él aparecera una caja de texto, borra el contenido de la misma y escribe “Cémo jugar a Tripack” y pulsa
Enter, el documento quedara guardado con ese nombre. A continuacidn, crearemos la pagina de portada. Pulsa
sobre la pagina nimero 1y el tabulador aparecera en la parte superior izquierda de la pdgina. Clica en la opcion del
menu Inicio y en la seccién Pdrrafo pulsa en la herramienta de centrado de texto.

10



Word Online Javier Martin > Documents Documento 5 - Guardado

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Referencias Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Editar en Word
ibri v v AT AT =SSN W
fﬁ Calibri (Cuerpe) > /11 ko = =BT AaBbCc | AaBbCc  AaBbCc  peBbCc  AsBbCe PBuses
Pegar N I S & x x &£+ A~ == = = =~ 3=~ Maormal Sin espaci... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 . (->|Jc Reemn
<& Copiar formato - ° - -t - B
Deshacer Portapapeles Fuente Parrafo ] Estilos = Edici¢

(s19)

El tabulador se colocard en el centro de la pagina, ahora escribe el titulo “Cémo jugar a Tripack”. Una vez escrito
selecciona el texto y de nuevo en la opcidn Inicio, pero ahora en la seccién Fuente, pulsa en el tipo de letra y
selecciona Arial, después clica en el tamafio situado a la derecha y selecciona 24, y por Ultimo en la herramienta con
la letra A, el color naranja.

Word Online Javier Martin > Documents Documento 5 - Guardado
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Referencias Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Editar en Word
X, Cortar . . JoA av
) fﬁ Avial u AN Ay AaBbCc | AaBbCc AaBDCC AaBbCc  AsBbCe Pousc
E@ Copiar
Pegar N I S & x, x £~ A~ Mormal Sin espaci... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 v (->L|c Reer
< Copiar formato - ° =
Deshacer Portapapeles Fuente . Automatico o & Estilos [ Edic
H EEN HN
H
]
ERN
EEEEEEERN
EEEEEEEEER
Colores estindar A 1
Coémo Jugar a Tripack
| | EEEEN
(s20)

Pulsa Enter para crear una nueva linea, ahora insertaremos una imagen de tu disco duro. Clica en la opcién Insertar
del menu y selecciona el icono Imdgenes, se abrird un menu emergente con el botéon Examinar. Pulsalo y se abrira
un nuevo menu donde aparecerd la informacién de tu disco duro, selecciona la imagen que representa al proyecto
Tripack y pulsa Aceptar. Una vez seleccionada en la primera ventana emergente pulsa en Insertar. Quedard como en
la imagen inferior.

11



Cdémo Jugar a Tripack

(s21)

Por dltimo, clica en la esquina inferior derecha de la imagen para situar en esa posicién el tabulador, después
presiona la tecla Enter. Se creard una nueva linea; escribe “Reglas” y después aplicale un estilo de los que existen en
Word por defecto. Selecciona el texto y, a continuacién, pulsa en la opcién del menu Inicio y en la seccién Estilos
pulsa sobre el estilo que se llama Subtitulo.

Cdémo Jugar a Tripack

Tripac

(s22)

Ejercicio de tablas

Para la seccién Referencias crea una tabla de tres filas y tres columnas. La primera de las filas serd el encabezado. En
la primera columna del encabezado escribe Nombre, en la segunda Afio y en la tercera Género. Rellena las filas
inferiores con informacién de dos referencias mas. Aplica a la tabla un estilo diferente al de por defecto.

Solucion:

Pulsa con el botdn izquierdo del ratdn al final de la seccion Referencias, para que el tabulador se posicione en ese
punto. A continuacion, pulsa en la opcidn del menu Insertar y después en la seccién Tabla. Crea una tabla de dos
filas y tres columnas.

12



Archivo Inicio Insertar Di

[ D 0

= o) bg
Salto dg  Tabla  Imagen [magenesen C
pdgina - linea

PAOinay | Topla3x2

(s23)

Se creard una tabla en la pdagina, pulsa en la primera columna de la primera fila y el tabulador se posicionara dentro
de ella, escribe el texto “Nombre”, en la segunda columna “Afo” y en la tercera columna “Género”. Después sitlate
en la segunda fila y rellena un ejemplo de un videojuego que pueda ser de referencia.

Nombre Afio Género
Arcanoid 1980 Arcade
Buscaminas 1978 Arcade

(s24)

Ahora le aplicaras un estilo a la tabla, selecciona la tabla y en el menu pulsa en Disefo. Elige el estilo de tabla
remarcado en la siguiente imagen.

Word Online Javier Martin *> Documents Herramientas de tabla Documento 5 - Guardado

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista Disefio Presentacion Q ;Qué desea hacer? Editar en Word
@ Fila de encabezado @ Primera columna Tablas sin formato @ &
Fila de total Ultima columna
kel L4 —= Cambiar  Sombreado de
@Filas con bandas @Columnas con bandas —= colores « celda «
Opcianes de estilos de tabla == sombreado

Tabla de lista 2 - Enfasis 1
Borrar

i

(s25)

La tabla quedara como se puede ver en la siguiente figura.

Arcanoid 1980 Arcade
Buscaminas 1978 Arcade

(s26)

13



Ejercicio cambiar nombre a una hoja de calculo

Cambia en el documento el nombre de la Hoja 2 por GastosPersonal.
Solucion:

Situa el ratén encima de la segunda hoja y pulsa el botdn derecho, se mostrara un menu contextual con la opcién
Cambiar nombre.

B Insertar

B2 Eliminar
Cambiar nombre...
Reordenar...
Duplicar
Color de la pestafia 2

Ocultar

GastosMateriales Hojaz (V]

(s28)

Se abrird una ventana emergente con una caja de texto, borra el contenido y escribe “GastosPersonal”.

Cambiar el nombre de la hoja x
Cambiar el nombre de la hoja a:

GastosPersonal

Aceptar Cancelar

(s29)

Presiona el botén Aceptar. La hoja cambiard de nombre.

I

GastosMateriales GastosPersonal +

(s30)

14



Ejercicio crear una nueva fila de calculo

Agrega un tercer gasto con el nombre Transporte, cantidad 3, precio 55 y el subtotal (el producto del precio por la
cantidad).

Solucion:

Pulsa en la hoja 1 llamada GastosMateriales. Pulsa en la celda D5 y escribe “Transporte”, después en la celda E5
escribe un “3” y en la F5 un “55”. A continuacion, en la celda del subtotal, G5, crea la férmula PRODUCTO. Situate en
la celda G5 y pulsa en la opciéon del menu Insertar y después en Funcion, se abrird una ventana emergente: en
categoria selecciona Todas y en el listado de funciones selecciona PRODUCTO.

e

Alguiler oficina 12 1200 14400

Transporte 3 25 ié
[E= |: Insertar funcion *
19
Seleccione una categoria; Todas -

Seleccione una funcidn:

PRECIO.DESCUENTO -
PRECIO.PERIRREGULAR.1

PRECIO.PERIRREGULAR.2

PRECIO.VENCIMIENTO

PROBABIIFAD ™ :

PROMEDIC 57

PRODUCT (mimerol; [mimero2]; ...)

Multiplica todos los ndmeres especificados come
argumentos

Aceptar Cancelar

(s31)

En la celda aparecera la funcion, escribe =PRODUCTO(D5,E5) y pulsa Enter. El resultado se mostrara en la celda de la
funcion.

as Tlustraciones Complementos Graficos Winculos Comentarios

=PRODUCT(ES,F5)

T D E F G H I J K L M N Q
Gastos Materiales Videojuego Tripack
Enlace al trailer del videojuego Gastos Cantidad Precio Subtotal 16000
Equipos informaticos 3 1800 5400 14000
Alquiler oficina 12 1200 14400
12000
Transporte =PRODUCT(ES, 75| |
19875 10000
8000
6000
4000
2000
0
1 2
mSeriesl

(s32)

Ejercicio creacidn de graficos

15



Para tener una vision mas clara de los gastos, crea un grafico circular de todos los gastos existentes de la hoja de
GastosMateriales.

Solucion:

Selecciona las celdas desde la F2 a la F5. Pulsa en la celda F2 y sin soltar arrastra hasta la F5. Se seleccionaran todas
las celdas. Una vez seleccionadas clica en la opcion del menu Insertar, y en la seccidon Grdficos pulsa en Circular y
dentro de éste en Circular 2D.

OneDrive Gastos Videojuego Tripackadsx X +

(& ‘Q‘ @ & https://grupites-my.sharepaint.com/:x:/r/personal javiermartin_ites_es/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={ba217649-4eld-4783-97ea-5abaaacedcl 7 &actio

, What's Up! | Tu acade... # MobisleMNotes - The d... u MARCA - Diario onlin... aAmazingfact;\LeamE... M Inbox (533) - javisoftw... Al localhost / mysqlwa.. G Listen to Leaming Eng... @Tnp

Excel Online Javier Martin > Documents Herramientas de graficos Gastos Videojuego Tripack - Guardado
Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista Grafico iQu acer? Abrir en Excel
FE i®) d XA [ H
Forms Formas Columnas Linezs Circular Barras Areas Dispersion  Otros
. v w w - w - - graficos ~
Funciones Tablas Tlustraciones Complementos Grafico 20 ficos Winculos Comentarios
G3 v K

A B T (1 @ E F G H I J K L M

1 Gastos Materiales Videojuego Tripack ap—
2 Enlace al trailer del videojuego Gastos Anil
3 Equipos infor Muestra la contribucién de cada valor al total.
4 Alquiler oficit : ] .
Utilicelo cuando los valores se puedan agregar juntos o cuando Unicamente tenga una
= Transporte <erie de datos v tadns lns valares sean nosifivos.
(s34)

Se creara un grafico con la informacion de los Subtotales.

ce al trailer del videojuego Gastos Cantidad Precio Subtotal 16000
Equipos informaticos 3 1800 5400 14000
Alquiler oficina 12 1200 14400
Transporte 3 25 75 12000
18875 10000
o o]

m Seriesl

nl m2 w3

(s33)

Ejercicio creacion de una nueva hoja de calculo

En este ejercicio vamos a calcular los gastos del personal en la segunda hoja (GastosPersonal). Como ya sabes, en el
proyecto del videojuego trabajan tres empleados. La primera es Elia, que es la modeladora y cobra quince euros por
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hora. La segunda es Anabel, que es la animadora y cobra dieciocho euros por hora, y el tercero es Javier, que es el
programador y cobra veinte euros por hora. Teniendo en cuenta que todos trabajan cuatro horas al dia durante
cinco dias a la semana (de lunes a viernes) y el proyecto tiene una duracién de un mes, calcula el total de gastos en
salarios. Las columnas necesarias son Nombre del empleado, Cantidad de horas trabajadas, Precio por hora y
Subtotal. Una vez calculados los subtotales calcula la suma Total de los mismos en otra celda de la hoja.

Solucidn:

Pulsa en la hoja 2 llamada GastosPersonal.

GastosMateriales GastosPersonal

(s35)

Se abrira una hoja en blanco, en ella vamos a calcular los gastos por los salarios del personal. Primero en la fila 1
insertaremos una cabecera para los datos. Pulsa en la celda C1 y escribe “Nombre”, en la D1 y escribe “Cantidad de
horas”, en la E1 y escribe “Precio por hora” y en la F1 y escribe “Subtotal”. Para hacer las celdas mds grandes sitla
el cursor entre medio de las letras que identifican cada una de las columnas, se cambiard el icono del cursor por otro
con dos flechas, pulsa con el botén izquierdo del ratdon cuando aparezca el icono de las flechas y arrastralo a derecha
o izquierda segun tu necesidad.

Archivos: OneDrive X Gastos Videojuego Tripackxdsx X MARCA - Diario online liderer X =

(& Q [OF ] httpsy//grupites-my.sharepoint.com/:x:/r/personal javiermartin_ites_es/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={ba217649-4eld-4783-97ea-5abaaacedcl 7}&actio

] What's Up! | Tu acade... # MobisleMotes - The d... H MARCA - Diario onlin... a.ﬂ.mazmgfacts\LeamE... M Inbox (533) - javisoftw... A localhost / mysqlwa.. & Listen to Learning Eng... @Tnp

Excel Online | Javier Martin > Documents Gastos Videojuego Tripack - Guardado
Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista Abrir en Excel
g HH 9 Mo = : [
Je = J O il X9 , @
Funcién Forms Tabla Tabla Imagen Formas  Complementos de Columnas Lineas Circular Barras  Areas Dispersion  Otros Hipervincule  Comentario
- dindmica v Office - - - - - - graficos ~
Funciones Tablas Ilustraciones Complementos Graficos Vinculos Comentarios
D10 vk
A B C D E F G H 1 J K L M N Qo
1 Nombre Cantidad porhora  Precio por hora Subtotal
2
4
5
(s36)

A continuacién, vamos a ir rellenando cada una de las filas: pulsa en la celda C2 y escribe “Elia”, en la celda D2
escribe “15”, en la celda E2 escribe “80” (este niumero se calcula del trabajo de 20 dias y cada dia 4 horas) y en la
celda E2 hay que incluir una férmula. Pulsa en la opcién del menu Insertar y después en Funcion, se abrird una
ventana emergente, en categoria selecciona Todas y en el listado de funciones selecciona PRODUCTO.
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LUy

Alquiler oficina 12 1200 14400
fansporle 3 25: Insertar funcién *

Seleccione una categoria Todas A

Seleccione una funcién:

PRECIO.DESCUENTO -
PRECIO.PERIRREGULAR1

PRECIO.PERIRREGULAR.2

PRECIO.VEMCIMIENTO

FROBABIITAD ™ 5

PROMEDTCO =

PRODUCT (nimerel; [nimero2]; ...)

Multiplica todos los ndmeres especificados come
argumentos

Aceptar Cancelar

(s31)

En la celda aparecera la funcion, escribe =PRODUCTO(D2,E5) y pulsa Enter. El resultado se mostrara en la celda de la
funcién.

Archivos: OneDrive X Gastos Videojuego Tripackxdse X MARCA - Diario online liderern X =

e

(& ‘Q‘ @ & https://grupites-my.sharepoint.com/:x:/r/personalfjaviermartin_ites_es/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={ba217649-4eld-4753-97ea-5abaaacedcl 7}&actio

9 What's Up! | Tu acade... # MobisleNotes - The d... H MARCA - Diario onlin... unmazingfact;\LeamE... M Inbox (533) - javisoftw... Ak localhost / mysqlwa.. & Listen to Learning Eng... @Tnp

Excel Online | Javier Martin > Documents Gastos Videojuego Tripack - Guardado
Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista ;Qué desea hacer? Abrir en Excel
Funciones Tablas Tlustraciones Complementos Graficos Winculos Comentarios
F2 v J« =PRODUCT(DZ,E2)
A B C D E F G H I J K L M N o]
1 Nombre Cantidad porhora  Precio por hora Subtotal
2 Elia | 15| g0|-PRODUCT(D2,E2)| |
3
4
5
(s37)

Repite el mismo proceso para Anabel. En la celda C3 escribe “Anabel”, en la celda D3 escribe “18”, en la celda E3
escribe “80”, y en la F2 afade una funcion PRODUCTO como en el caso anterior. En la fila 4 pulsa en C4 y escribe
“Javier”, en la D4 escribe “20”, en la E4 escribe “80” y en la F3 afade la funcién PRODUCTO.

Por ultimo, pulsa en la celda F7 y afade la funcién SUMA, dentro de la funcidon tienes que poner el rango F2:F5 y
calculara la suma de las filas comprendidas entre la 2 y la 5.
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Excel Online | Javier Martin > Documents Gastos Videojuego Tripack - Guardado

Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista ;Qué desea hacer? Abrir en Excel
Funciones Tablas Tlustraciones Complementos Graficos winculos Comentarios
F7 © fe  =SUM(F2:F4)
A E C D E F G H 1 1 K L M N o}

1 Nombre Cantidad porhora  Precio por hora Subtotal

2 Elia 15 20 1200

3 Anabel 18 80 1440

4 lavier 20 80 1600

o

[

7 [sumira:rz) |

&

9

10
(s38)

Ejercicio crear una nueva diapositiva

Para completar la presentacion, crea una nueva diapositiva (la cuarta) en la cual incluiremos un area de texto con el
contenido “Pronto disponible en Steam” y debajo la imagen del videojuego Tripack (al crearla selecciona la opcién
gue se adapte lo mas posible a las peticiones del ejercicio).

Solucioén:

Pulsa en la opcién del menu Insertar y después en el icono Nueva diapositiva de la seccion de Diapositivas.

Archivos: OneDrive x @ Presentacion Videojuege Tripa X X8 Gastos Videojuego Tripackxlsx X MARCA - Diario online lider en X | =

c ‘Q @ & httpsy//grupites-my.sharepoint.com/:p:/r/personal/javiermartin_ites_es/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={d3ebc8d3-3b5a-44f3-9523-7679acctbOed}Bactior

’ What's Up! | Tu acade... # MobisleNotes - The d... H MARCA - Diario onlin... uAmazingfact;\LeamE... M Inbox (533) - javisoftw... Al localhost / mysqlwa.. & Listen to Learning Eng... @Tnp

PowerPoint Online | Javier Martin » Documents Presentacion Videojuego Tripack - Guardado
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES REVISAR VISTA (_? ;Qué desea hacer? ABRIR EN POWERPOINT
Ty +
| A
=S 1H G @ e B > ) Ca
MNueva Tabla  Imagen Imagenes en  Formas lconos SmartArt Complementos de Cuadro de  Comentario Video en
diapositiva - linea - - - Office texto linea
Diapositivas | Tablas Imagenes Tlustraciones Complementos Vinculos Texto Comentarios ~ Simbolos | Multimedia
1
Sr
e T
2
(s39)
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Se abrira un menu emergente, selecciona la opcidon remarcada en la siguiente imagen.

Nueva diapositiva x

Diapositiva de titulo Titul Titulo y objetos Encabezado de seccion

Dios objetos Comparacidn Solo el titulo

En blance Contenido con titulo Imagen con titule

(s40)

Una vez creada la nueva diapositiva, que serd la nimero 4, pulsa en el drea de texto y escribe el texto “Pronto
disponible en Steam”, y clica fuera del drea para que se mantengan los cambios. Después, en el recuadro de abajo,

pulsa en el icono para importar una imagen (remarcado en la imagen inferior).

T raga Ll pdla aglegadl LEALY

(s41)

Al pulsarlo saldra un menu emergente con el botdn Examinar, se abrird una nueva ventana emergente con
informacién de tu disco duro. Selecciona la imagen representativa del videojuego Tripack y pulsa sobre el botdn
Aceptar. Después clica en la primera ventana y pulsa en el botdn Insertar. Se insertard la imagen dentro de la
diapositiva.
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1

Pronto disponible en Stea

(s42)
Ejercicio creacion de una nueva pagina

En el videojuego se tienen pensadas tres escenas, crea una nueva pagina con el titulo Escena 3 dentro de esta
seccion.

Solucidn:

Pulsa el botdn derecho debajo de la dltima pagina y se mostrara un menu contextual con la opcién Nueva pdgina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Imprimir (_) ;Qué desea hacer? Abrir en OneMote  Enviar comentarios a Microsoft
ack
&D Calibri Light - 20 =’ Mormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 ,?!ﬁ‘ AJBC @
Pegar N K S a x - ar A~ =. aapbce  AaBbCc AaBbCc  AsBbCe  AaBbCe _ Equeta  Ortografia  Dictar T
¥ Copiar formato - - - - -
Deshacer Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Ortografia Dictado
= VideojuegoTripack
Escena 1

— Disefio de niveles Escena 1
Thursday, January 17, 2019 11:50 AM
Brainstorming Escena 2 -
.
':'B‘ Mueva pagina \ <
=
K]

(s43)

Al pulsarlo se creard una nueva pagina con el texto Pdgina sin titulo. Haz clic en la nueva pdgina y en la parte
derecha aparecera una caja de texto, bérrala y ponle el nombre “Escena 3”, a continuacion pulsa Enter.
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OneNote Online | Javier Martin » VideojuegoTripack VideojuegoTripack

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Imprimir ? Abrir en OneMote  Enviar comentarios a Microsoft
L5 &D Calibri . 11 =’ Mormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 @‘f‘ AJBC Q r[
Pegar N K S ax x,- a»~ A~ ==- aspbce | AaBbCc AaBbCc  AaBbce AaBbCc . Etiqueta  Orografia  Dictar  Detalle
¥ Copiar formato - - - - - reur
Jeshacer Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Ortografia Dictado Reun
= VideojuegoTripack
Escena 3
Disefio de niveles Escena 1
Saturday, February 2, 2019  9:19 PM
Brainstorming Escena 2
Escena 3
(s44)

Ejercicio creacion de una nueva seccion

Para que todo el equipo opine y pueda colaborar en la creacién de bocetos del videojuego, crea una nueva seccion
llamada Concept Art y dentro de ella crea tres nuevas paginas: Concept Personajes, Concept Animaciones y Concept

Rigging.

Solucion:

Pulsa en la opcidn Insertar del menu y en la seccion Bloc de notas pulsa en Nueva seccion, se abrird una ventana
emergente con una caja de texto, borra el contenido y escribe “Concept Art”. Pulsa después en el botdn Aceptar.

MNombre de seccidn ®

Escriba un nombre de seccién:

Concept Art]

Aceptar Cancelar

(s45)

Se creara la nueva seccion llamada Concept Art. Pulsa sobre ella y veras que hay una pagina por defecto con el texto
Pagina sin titulo. Pulsa sobre ella y en la parte derecha se mostrard una caja de texto, borra el contenido y escribe
“Concept Personajes”; tras esto pulsa Enter, a continuacion, clica debajo de la pagina creada y pulsa el botén
derecho del ratén, se abrird un menu contextual con la opcién Nueva pdgina: haz clic sobre esta opcidn y se creara
una nueva pagina. Pulsa sobre ella y cambia su nombre por “Concept Animaciones”; repite el mismo proceso y

renombra a la pagina como Concept Rigging.
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Ejercicio agregar participantes a un evento

Para que todos los componentes del equipo vayan al evento, agrega a la asistente Anabel Montero al evento.
Solucién:

Ve a la seccidn Contactos del evento. En la caja de texto escribe “Anabel Montero” o en su defecto su correo

electrénico: “anabelmontero@outlook.es”.

W Comentarios Contactos =B Programacion
Obligatorio v anabel < > sab 02/02 ¥
i ° anabelmartint@outlook es X
Javi anabelmartint@outlook.es
Dispt anatelrisrtint@outionces 12

anabelmaranmaoriero@gmail. com
anabelmartinmontero@gmail.com

- Todo el dis Asistentes u
p Directorio de la busqueda
.. Ordenar por |
- rvago
eliamartin@outlock.es x o
Sin informacidn
16
17
(s46)

Se mostrara un listado de opciones, pulsa en la que se muestra el nombre o correo electrdnico de Anabel.

Se agregard a la lista de participantes.

W Comentarios Contactos a= Programacion
Obligatorio v < > s3b02/02 ¥ 1hora -
Javier Martin ~
Disponible
13
Asistentes s 1
Ordenar por v
eliamartin@outlook.es x =
Sin informacion
anabelmartint@outlook.es *® 1
Sin informacidn

(s47)
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Ejercicio agregar nuevos componentes a un grupo

Agrega al grupo a Anabel Montero con el correo electrénico anabelmartin@outlook.es.
Solucién:

Pulsa en el texto que indica el nimero de miembros del grupo, se abrirad una nueva pagina, como se puede ver en la

siguiente imagen.

Videojuego_Tripack
,O Conversaciones Archivos Calendario Bloc de notas s

Todos  Propietarios  Invitados

Agregar miembros Javier Martin
i o

rack
ick

ck

(s48)

Selecciona Agregar miembros; se mostrara un menu en el lateral derecho del navegador. Dentro del menu una caja
de texto: escribe el nombre o correo electrénico de Anabel y pulsa en el listado de opciones sobre su nombre.

Videojuego_Tripack
Videojuego_Tripack@grupites.es
Grupo privado

Agregar miembros
Se ha creado el grupo. Agregue compafieros, grupos de

Office 365, listas de distribucidn o invitados.(©

anabell

o anabelmartint@outlook.es & %

Invitado v

o anabelmarinmontero@amarcom &
Invitado

p Directorio de la basqueda

(s50)

Tras agregarla pulsa en el botén Guardar.
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H Guerderl ¥ Descartar

Videojuego_Tripack
Videojuego_Tripack@grupites.es
Grupo privado

Estd agregando un invitadeo al grupo.
Tendra acceso limitado a los recursos del
grupo.

Agregar miembros
Se ha creado el grupo. Agregue companieros, grupos de

Office 365, listas de distribucién o invitados.

1 miembro que se agregara

anabelmartint@ou & o cen
Invitado

(s51)

Ejercicio agregar un contacto a un grupo

Para poder establecer reuniones de una forma rdpida, agregaremos al grupo VideojuegoTripack el contacto de
Anabel Montero para que estén todos los miembros del equipo.

Solucion:

Escribe el nombre de Anabel Montero en el buscador; en el listado de contactos encontrados, sitUate encima de ély
pulsa el botén derecho del ratén: se abrird un menu contextual, clica sobre la opcion Afadir a la lista de contactos y
después en el nombre del grupo VideojuegoTripack.

e O R

anabel *

n o Invitados. .
¥ Descartar

Videojuego_Tripack
Videojuego_Tripack@grupites.es
Grupo privado

CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPE

oud ae

Anabel Monte=— -

Enviar un MI o
pregando un invitado al grupo.
Llamar 3 .

acceso limitado a los recursos del

Iniciar una videollamada

Enviar un mensaje de correo electrénico

. r miembros
Programar una reunién
ado el grupo. Agregue comparnieros, grupos de
Copiar

, listas de distribucién o invitados.

Buscar conversaciones previas

Otros contactos Afiadir a la lista de contactos 3
VideojuegeTripack Awisar de cambic de estado " -
Cambiar relacién de privacidad 3

anabelmartint@ou & o cen

Ver tarjeta de contacte X
Invitado

(s54)

Ejercicio agregar un contacto a Favoritos

Agrega el contacto de Elia Martin al grupo de Favoritos, ya que vas a estar en contacto constantemente con ella.
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Solucion:

Escribe el nombre de Elia Martin en el buscador; en el listado de contactos encontrados, situate encima de él y pulsa
el botdn derecho del ratdn: se abrird un menu contextual, clica sobre |la opcién AAadir a Favoritos.

e O © O

elia x

CONTACTOS DIRECTORIC DE SKYPE

Elia -~ -
Enviar un MI
Llamar 3
OLG# . .
Iniciar una videollamada
ol Enviar un mensaje de correo electrénico

Programar una reunién

Copiar

Buscar conversaciones previas

Afiadir a Favoritos

Aradir a la lista de contactos 3
Avizar de cambio de estado

Cambiar relacién de privacidad »

Ver tarieta de rontartn

(s53)

Ejercicio crear una videollamada

Al tener creado un grupo con todos los componentes del equipo, la comunicacién con ellos serd mas facil.
Comunicate ahora con el grupo, crea una videollamada con los componentes del equipo del videojuego Tripack, en
la cual se vea tu pantalla y no se oiga tu micréfono.

Solucion:

Situate encima del nombre del grupo VideojuegoTripack, pulsa en el botén derecho del ratén en la opcidn Iniciar

videollamada.
Buscar a alguien O\
GRUPOS ESTADO RELACIOMES NUEVO Ea+
4 FAVORITOS @ou® % ...
Anabel Montero - Presencia desconocida
4 OTROS CONTACTOS [0)
Para agregar contactos, arrdstrelos desde otro grupo o agréguelos
desde la bisqueda.
4 VIDEQJUEGETRmACy i
Enviar un MI
Ana Iniciar una llamada de conferencia 3
Iniciar una videollamada
Elia Enviar un mensaje de correo electronico
Programar una reunidn
Copiar
Bugcar conversaciones previas
Subir grupe
(s55)
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Se abrira una nueva ventana, pulsa en la videoconferencia en el icono del micréfono para desactivarlo.

@000

NO LEIDO

(s56)

Ejercicio creacion de depdsitos

Para que todas las tareas estén organizadas, ademds del depdsito ya creado, crea los otros dos depdsitos Testeo y
Completado.

Solucion:

Pulsa en la opcién Agregar un nuevo depdsito, aparecera una caja de texto, escribe en ella “Testeo” y pulsa Enter. Al
crearlo, el enlace de Agregar un nuevo depdsito se desplazara a la derecha. Pulsalo de nuevo y en este caso escribe
“Completado”.

jramacién - -- e. Mier

Testeo Completado

+ + +

‘otacién

tin

(s57)
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Ejercicio nueva tarea

Crea una nueva tarea en el depésito Planificacion, llamada Desplazamiento de Globos, asignala a Javier Martin y la
fecha de vencimiento sera 10 de octubre de 2019.

Solucion:

Pulsa en el simbolo + del depdsito, se abrira un formulario con una caja de texto, escribe en ella “Desplazamiento de
Globos”. Tras esto, pulsa en Establecer la fecha de vencimiento y aparecerd un menu contextual con un calendario,
pulsa en la fecha 10 de octubre de 2019. A continuacidn clica en el enlace Asignar tarea, se mostrard un listado de
los miembros del plan, selecciona Javier Martin. Una vez relleno el formulario pulsa en el botén Agregar tarea.

Office 365 Planner

Nueve plan

Hub de Planner

Mis tareas

Favaritos

Planes recientes

v VideojuegoTripack

(s70)

VideojuegoTripack 3%

i

VideojuegeTripack

Planificacién

Desplazamiento de Globos

Vencdimiento 10/02

(Q+ . Jawi...
Agregar tarea

Ejercicio agregar componentes al plan

Panel Graficos  Programacion

En proceso Testeo

- -

Programacion de rotacion

[ 17/01 0/1

. Javier Martin

Para que todos los componentes del equipo vean todas las tareas necesarias para hacer el videojuego Tripack,
agrega al plan al tercero de los componentes del equipo, anabelmartin@outlook.es, para que pueda visualizar todas

las tareas.

Solucioén:

Pulsa en la opcion Miembros en la parte superior derecha del plan y se expandird un formulario con una caja de
texto y un listado de los miembros del plan. Escribe el nombre o el correo electrénico de Anabel y de la lista
selecciona su nombre. Se agregara a la lista de miembros.
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J249edU L c3basplanid=VEIM3aptYE-ZRX0)LuY | SCAL e T 4, Buscar

sqlwa.. G Listento Learning Eng... @Tripackaej Adinahosting £, Classlife 0 Webmail Tripack <% Lephante -‘;"SlackLephante

I
1 @. Miembros ~  Filtrd (0) ~  Agr
I I
| 1
Testeo Co:mpl- Miembros Agreg%ar un depdsitc
+ | anabelmonte| ‘ |
| 1
| - I
| | Cargando |
1 - |
I . Javier Martin |
| I
| |
|

(s58)

Ejercicio compartir un documento

Aunque toda la documentacién es importante, existen ciertos documentos como son los contratos, firmas digitales,
etc. que son mas criticos y que todos los componentes del equipo deberian tener acceso. Crea una carpeta llamada
Documentacion Importante y compartela con los miembros del equipo de trabajo del videojuego Tripack.

Solucion:

Pulsa en la opcién del menu Nuevo y después en Carpeta.

Office 365 OneDrive

/O Buscar todo

|
- | |
Javier Martin | I_! EaEeE A 1
| Carpeta |
9 Archivos I & Docu ord "
1 .
%) Redentes I ] Libro de Excel | . . . .
| Modificado Modificado por Tamafio de archi... Compartir
el Compartido I ﬂ Presentacion de PowerPoint 1
| 1 13 de enero Javier Martin Privado
@ Papelera de reciclaje : ﬂ Bloc de notas de OneMote 1
1 21d Javier Marti Privad
I a Forms para EXCQ' I € ENEro avier iviarun rnvaao
ITES SL i |
| Vinculo | 1171472018 Javier Martin e Compartido
n Videojuego_Tripack I |
|
aem = Ueba T T T € Enerc avier Martin A" Compartido
o 7d Javier Marti # Compartid
VideosElia € ENEr0 avier Martin rivado
[ ] 2d Javier Marti Privad

(s59)

Se abrird una ventana emergente, escribe el nombre de “Documentacion Importante” en la caja de texto y pulsa en
el botdén Aceptar, se creara una nueva carpeta. Sitlate con el cursor encima de la misma y clica en el botén derecho
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del ratén. Aparecera un menu contextual con diversas opciones, pulsa en la opcién de Compartir. Se mostrara una
ventana emergente con un formulario, en la caja de texto escribe el correo electrénico de las personas con las que lo
deseas compartir, en este caso eliamartin@outlook.es y anabelmontero@outlook.es. Por ultimo, clica en el botén
Enviar. Se enviara por correo electrdnico una invitacién mediante la cual podran acceder al fichero compartido.

Ejercicio mover documentos y carpetas

Crea una nueva carpeta en el directorio raiz de OneDrive llamada Texturas. Una vez creada mueve la carpeta prueba
dentro de la nueva carpeta creada.

Solucion:

Pulsa en la opcién del menu Nuevo y después en Carpeta.

Ce 36 Onelrnve
,O Buscar todo —+ Nuevo $ Cargar ~ o Flow v $ Sincronizacién
Javier Martin Caipeta
[ Archives @ Docuord
‘D) Redentes @] Libro de Excel
Madificado Madificado por Tamafio de archi... Compartir
£ Compartido 1] Presentacion de PowerPaint
13 de enero Javier Martin Privado
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Se abrird una ventana emergente, escribe el nombre de “Texturas” en la caja de texto y pulsa el botén Aceptar, se
creard una nueva carpeta.

Seguidamente busca la carpeta prueba dentro de OneDrive, una vez localizada, sitiate encima de ella y pulsa el
botdn derecho del ratdn, se mostrara un menu contextual con diversas opciones, pulsa en la opcién Mover a.

En el lateral derecho del navegador se mostrard un menu, debes localizar en él la carpeta Texturas anteriormente
creada. Una vez localizada pulsa en el botén Mover aqui. Y la carpeta prueba se moverda a su nueva ubicacion.

Ejercicio para dar permisos a un documento

Crea un documento de Word en OneDrive con el nombre de HistoriaVideojuego, haz que el permiso para los
miembros del equipo del videojuego Tripack sea Colaborar.

Solucion:

Pulsa en la opcién del menu Nuevo y después en Documento Word.
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Se abrird una pestafia nueva con la aplicacion de Word, en ella se creard un nuevo documento. Por defecto, se
llamard “Documento” y un nimero, pulsa encima del nombre (situado en la barra superior) y se convertird en una
caja de texto, borra el contenido y escribe “HistoriaVideojuego”. Una vez cambiado el nombre cierra la pestafia y
vuelve de nuevo a la de OneDrive. Verds que aqui se ha creado un nuevo documento Word con el titulo que le has
asignado. Tras esto, situa el ratdon encima del documento y pulsa el botdn derecho, se mostrard un menu contextual,
pulsa en la opcidn Detalles. Se abrira un desplegable en la parte derecha del navegador; dentro del mismo aparecera
un enlace con el texto Administrar el acceso, pulsalo y se abrira un nuevo mena.
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Clica en la opcién Opciones avanzadas. Se abrird una nueva pestafia, pulsa en el icono Conceder permisos. Se
mostrara una ventana emergente con un formulario, escribe en la caja de texto todos los correos electrénicos de las
personas con las que lo deseas compartir y, por ultimo, pulsa en Mostrar opciones, se expandira el formulario y
aparecera la opcion Seleccion del nivel de permiso, expandela y selecciona Compartir.
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Ejercicio agregar dueiios y miembros

Debido a que un videojuego es algo complejo, agrega dos miembros mas al equipo del videojuego Tripack.

Solucién:

Pulsa en el texto que indica el nimero de miembros situado en la parte superior derecha del navegador y se
mostrara un menu en el lateral derecho, pulsa en el botén Agregar miembros.

Pertenencia al grupo

1 miembro
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Javier Martin
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Vinculos rapidos

’r su equipo actualizado
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@ Informacién sobre un sitio de grupo
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Al pulsarlo se mostrara otro menud con un formulario; en la caja del formulario escribe el correo electrdnico de los
nuevos miembros (tantas veces como necesites) y éstos se iran afiadiendo. Al terminar pulsa en el botén Guardar.
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Agregar miembros
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Ejercicio crear nueva seccion

El sitio web se compone de diferentes secciones y estas secciones estan divididas en columnas, crea una nueva
seccion (debajo de la primera) con dos columnas e inserta un elemento web (el que decidas) en cada una de ellas.

Solucion:
Pulsa en el botdn Editar.

Pulsa en el icono + situado debajo de la primera seccion, se abrird un menu contextual, pulsa en la opcién Dos
columnas.

Desde la nueva pagina de inicio del sitio de grupo,
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-+ Agregar vinculos
ticlaje
@ Informacion sobre
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e_ Una columna Do es
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» j
1] 0 ~ Documentos
Columna Columna . . _
- izquierda d...  derecha de... Filtro (0) ~~  Agrupar por Depésito + Nuevo ~ T Cargz
Pendiente Agregar un depdésito nuevo 0 Nombre
== BE  Email attachm
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Se creard una nueva seccidn con dos columnas, pulsa en el simbolo + de la primera columna, se abrirda un menu
contextual con un listado de opciones, clica en la opcidn Contactos.
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A continuaciodn, pulsa en el simbolo + de la segunda columna y en el menu contextual haz clic en Novedades.

La seccidon quedara como se muestra en la imagen siguiente.
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