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Términos Y 
Aplicaciones

Términos Y Aplicaciones en drive 

Términos de servicio de Google Drive 

● Google no reclama la propiedad de los contenidos 
subidos, compartidos o almacenados en la cuenta 
de Drive.

● Google puede revisar el contenido para determinar 
si es ilegal o infringe sus políticas.Google puede 
retirar o negarse a publicar contenido que infrinja 
sus políticas o la ley

Selección Y Agrupación De Objetos
 Desplazamiento Y Alineación De 

Objetos en drive 

selecciona los objetivos que deseas 
alinear manteniendo presionando la 
tecla mayús mientras hace clic                           

selecciona una de las 6 opciones de 
alineación deseada 

Modificar Y Mejorar La Apariencia 
De Los Objetos

puedes cambiar el color de relleno, el color del 
borde, el fondo, el tema o el diseño. Selecciona 
las celdas que quieres editar.En la barra de 
herramientas, haz clic en Color de relleno o 
Color del borde Selecciona un color 
predeterminado o crear uno personalizado

Selección Y Edición 
De Texto

puedes usar el cursor o 
combinaciones de teclas. 
También puedes usar las 
funciones de la barra de 
herramientas Haz doble 
clic en una palabra para 
seleccionarla. Resalta el 
texto que quieras cambiar 
con el cursor. Haz clic y 
arrastra a lo largo del texto 
que se desea seleccionar. 
Usa las combinaciones de 
teclas Ctrl + . o Ctrl + 
Mayúsculas +

Crear Un Organigrama
Para crear un organigrama en Google Docs o Hojas de 
cálculo de Google, puedes seguir estos pasos: Abrir un 
documento en blanco.Seleccionar la opción de "Dibujo" o 
"Gráfico".Dibujar las formas del organigrama.Conectar las 
formas con líneas o flechas.Agregar texto a las formas

Crear Y Hacer Presentaciones 
Con Diapositivas E Imprimir 
Una Presentación

puedes usar 
Presentaciones 
de Google. 
También puedes 
imprimir una 
presentación de 
Google Slides
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