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1. Editor de Texto

El plan superior de Correo, Correo Professional, incorpora a Webmail otras herramientas como
el Editor de Texto, que ofrece varias funciones para editar y compartir documentos de Texto:

o Utilizar documentos de texto con formato para los correos, incluyendo tablas e imagenes
dentro de los documentos.

e Editar un documento en colaboracion con otros usuarios.

o Utilizar el resto de las aplicaciones de correo profesional para organizar los documentos,
enviarlos por correo electrénico o compartirlos con usuarios o colaboradores externos.

1.1 Acceder al Editor de Texto

1. Accede a Webmail (https://hostalia.webmail.es/) con tus credenciales.
2. Enelmenu superior selecciona el icono Todas las aplicaciones y, a continuacion, haz click
sobre la opcién Texto:
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3. Se mostrara el Editor de texto.

Documentos recientes Nuevo desde plantilla
@ #in nembre (1).doex

@ Documenta DRIVE.docx +
@ sin nombre.docx
B sin nombre docx.
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1.2 Componentes del Editor de texto

1. Barra de herramientas:

¢ Nuevo documento de texto: Crea un nuevo documento de texto.
e Abrir documento de texto: Abre un documento ya existente.

Nuevo documento de texto Abrir documento

2. Documentos recientes: Contiene una lista de los documentos abiertos recientemente. Pulsa
en un documento para abrirlo.

Documento2.docx

ducumentoi.docx

3. Nuevo desde plantilla: En la parte central, encontrards una serie de plantillas predefinidas
para la configuracion de diversos documentos (carta personal, carta recomendacion, CV, fax,
nota, etc.) Selecciona una plantilla para crear un documento nuevo a partir de la plantilla o elige
empezar de cero con Documento de texto en blanco.

Al crear un nuevo documento o editar uno ya existente, se abre la pagina Editar texto.

Documento de texto en Carta - Negocio Carta - Personal 1 Carta - Personal 2

Memo - Megocio MNota Texto Simple - Times
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1.3 Componentes de la pagina de Edicion de texto

La barra del menu de documentos de texto incluye los siguientes elementos:

EGCCIN Formato  Insertar  Revisibn % Todos los cambios estin guardados

e Pestana Fichero: Muestra la barra de herramientas Fichero que permite aplicar funciones
de ficheros.

e Pestana Formato: Muestra la barra de herramientas Formato que permite dar formato al
contenido del documento. Por defecto, es la pestaifia que se muestra.

e Pestana Insertar: Muestra la barra de herramientas Insertar que permite insertar tablas,
imagenes, cuadros de texto, hiperenlaces, tabulaciones, y saltos de linea o de pagina, en
el texto.

e Pestaia Revision: Muestra la barra de herramientas Revisar que permite utilizar las
herramientas de correccion ortografica y las herramientas de control de cambios.

e Notificaciones sobre el proceso de guardado: Guardando cambios, Todos los cambios se
han guardado. Notifican si todos los cambios del documento se han guardado.

e |cono Deshacer: Deshace la ultima edicidn.

e |cono Restaurar: Recupera la Ultima operacién que se deshizo.

e |cono Cambiar busqueda: Muestra controles para buscar o reemplazar cadenas de texto.

e Botdn Vista: Abre un menu con diferentes opciones como ampliar o reducir texto, definir
si la barra de herramientas estd siempre visible, mostrar colaboradores que pueden editar
el documento (si los hay).

e |cono Cerrar documento: Cierra el documento.

1. Barra de herramientas Fichero

Formato Insertar Revision

Nuevo Abrir documento sin nombre (2) Guardar en Drive £ & a = &

e Campo Nuevo: Permite crear un nuevo documento.

e Campo Abrir documento: Permite abrir un documento.

e Campo "Sin nombre": Permite renombrar el documento, pulsa sobre éste y escribe el
nombre que quieras darle.

e Botén Guardar en Drive:Abre un menu con los siguientes elementos:

e Guardar como: Guarda el documento seleccionado con otro nombre o en otra carpeta.

¢ Guardar como plantilla: Guarda el documento seleccionado como una plantilla.

¢ Exportar como PDF: Permite exportar el documento de texto como un archivo PDF.

e Casilla de verificacion Autoguardado: Define si el documento se guarda automaticamente
en intervalos regulares.

e lcono Ajustes de pagina : Contiene herramientas de configuracién de pagina, como
tamanio, orientacién o margenes del papel.

5
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.2 .
e Icono Descargar : Descarga el documento seleccionado.

™

L— . s
e Icono Imprimir como PDF : Genera una version en PDF del documento actual y lo
manda a la impresora. Recuerda que debes tener conectada la impresora.

E4
e Icono Enviar como correo : Envia el documento seleccionado como adjunto al
correo (PDF o Documento de Texto) o como contenido del mensaje enviado.
& . :
e lcono Compartir : Permite compartir el documento con otras personas.

2. Barra de herramientas Formato

Fichero Insertar Revisién

Arial 11 n Lk s abe by 4 Y 1 Normal = iz

e Fuente: Permite cambiar el tipo de letra del documento.

e Tamano de fuente: Permite cambiar el tamafio de la letra.

o Estilos de fuente: Cambia el estilo de tu texto (negrita, cursiva, subrayado, tachado,
subindice, superindice).

e Color de texto / Color de texto resaltado: Modifica el color del texto o el del subrayado.

¢ Alineacion de parrafo: Permite cambiar la alineaciéon de los pdarrafos del texto (izquierda,
centrado, derecha, justificado).

o Espaciado de parrafos y lineas.

e Color de relleno del parrafo.

o Bordes del parrafo: Establece el formato de los margenes de los parrafos del texto.

o Estilo de parrafo: Crea nuevos estilos de parrafos o usa los ya configurados para cambiar
el formato de los titulos, los subtitulos, las citas, etc.

o Lista de vifietas: Crea diferentes enumeraciones con diferentes niveles.

3. Barra de herramientas Insertar

Fichero Formato nsertar Revisibn Q Vista x

B = = B I3 comentario £

L
i
(]
4
i

e Insertar una tabla.

¢ Insertar una imagen, desde un fichero, Drive o un enlace.

e Cuadro de texto: Al insertarlo, se abrird una nueva barra de herramientas (Forma) desde
donde podras dar forma al cuadro de texto (figura, estilo, color, posicion, etc.)

o Figura: Elige una forma, dibujala en el documento y luego podras cambiar su estilo (color,
grosor, fondo, posicién, etc.) desde la pestafia Forma.

e Comentario: Un campo de comentario se muestra en el margen del documento. Ademas
del texto del comentario, contiene el nombre del editor, la fecha y hora de creacién del
comentario y otros iconos para la edicién y el borrado del comentario tras su publicacién.
Se pueden encontrar funciones para ocultar y mostrar comentarios en Barra de
herramientas.
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¢ Hipervinculo: Permite anadir un enlace al texto.

e Tabulador

e Salto de linea

e Encabezado y pie de pagina: Abre un area en la parte superior o inferior de la pagina
donde se puede escribir texto o afiadir elementos.

e Campo: Agrega el numero de pdgina, fecha, autor, nombre del documento, etc.

e Tabla de contenidos.

4. Barra de herramientas Revision

Fichero Formato Insertar

Esparicl Control de cambios v x £ > I Insertar comentario

bc

e lcono Revisidn : Activa el chequeo ortografico automatico mientras se escribe texto.

o Idioma del texto: Configura el idioma del texto, en funcidn de esta eleccion se hard la
revisiéon ortografica del mismo.

e Botdn Control de cambios: Activa o desactiva el control de cambios. Hay disponibles
botones adicionales para la gestién de los cambios:

e Aceptar el cambio seleccionado o todos los cambios.

e Rechazar el cambio seleccionado o todos los cambios.

e Seleccidn del cambio anterior o siguiente.

e Botdn Insertar Comentario: Afiade un comentario en la posicién actual del cursor. Un
campo de comentario se muestra en el margen del documento. Ademas del texto del
comentario, contiene el nombre del editor, la fecha y hora de creacién del comentario y
otros iconos para la edicién y el borrado del comentario. La funcién para insertar
comentarios también se puede encontrar en Barra de herramientas.

¢ Botdén Destacar modo de comentarios: Abre un menu que permite decidir la visibilidad
de los comentarios, resaltar el comentario actual o todos los comentarios, mostrar
comentarios como bocadillos, no mostrar comentarios, mostrar comentarios solo de
ciertos autores, mostrar comentarios de todos los autores.

e Botones Anterior y Siguiente: Selecciona el comentario previo o el siguiente.

e Botdn Borrar todo: Borra todos los comentarios del documento.

5. Ventana de documento o espacio de trabajo

La ventana de documento se ubica en el centro de la pantalla, permite crear y editar el contenido
del documento.

1.4 Crear un documento de texto con Drive

1. Accede al apartado a Todas las aplicaciones
2. Selecciona Drive
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= @ @&

Libreta de
Correo Calendario direcciones

o n:: v

Drive Portal Tareas
Texto Hoja de célculo Presentacién

3. Paracrear un nuevo documento de texto sin usar plantillas, pulsa en Nuevo
4. Se desplegaran nuevas opciones, tendrds que seleccionar Nuevo documento de texto:

4“ Muevo = Compartir »
* & Misficheros Sutir fieharos
Ahadir nota

5. Se abrird el Editor de Texto desde donde podras crear y editar tu documento.

6. Para terminar, pulsa el icono Cerrar documento u de la parte derecha de la barra de

mend.
1.5 Ver el documento de texto en Drive

1. Pulsa en Todas mis aplicaciones
2. Selecciona Drive

V.11.02.2021 Hostalia.


https://ayuda.hostalia.com/hc/es/articles/360011079457

Webmail: Documentos Manual de usuario

= 8 (&

Libreta de
1 Carreo Calendaria direcciones
|
; am v
, 1 %
[| n
Portal Tareas
Texto Hoja de calculo Presentacion

B T TT ey

3. Accede a Mis ficheros - Documentos (o la carpeta en la que se encuentre el documento
generado).

4. Selecciona el elemento que quieres ver o editar.

5. Se habilitardn las opciones superiores:

o Editar el documento de texto.

e Compartir: Invitar a otros usuarios a que editen el documento en linea o compartir
como un enlace.

e Vista: Permite visualizar el documento.

e Descargar: Descarga el documento como .docx.

e Borrar: Elimina el documento.

e Mas opciones: Editar como nuevo, renombrar, editar descripcion, guardar como PDF,
enviar por correo, mover, bloquear, etc.

~ & Mis ficheros Drive » Mis ficherg Decumantos

16/7/2020

Versiones (2) >

3 MB de 100 GB
-
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1.6 Abrir un documento de texto en local

1. Accede a la aplicacién Texto.

2. Selecciona Abrir documento y se abrird la siguiente ventana, para que selecciones el
documento que deseas abrir.

3. Una vez tengas el documento, tendras que pulsar Subir archivo local y pulsa Aceptar.

Abrir documento

v & Misficheros Documento DRIVE.docx
o Do 5in nombre.docx
Plantillas
Musica
Imégenes

Videos

Nombre
Documento DRIVE. docx
Tamano
9 KB
Modificado
11:12
prueba

Ficheros publicos

Subir archivo local Cancelar m

Resultado: El documento se sube a Drive, después se abrird el documento. Mas tarde podras ver
el documento en Texto - Documentos recientes.

2. Hoja de calculo

El plan de Correo Professional te permite acceder a la aplicacién Hoja de calculo. Aprende a
trabajar con esta herramienta y sus componentes.

2.1 Acceder a Hoja de calculo

Una vez que estés dentro de Webmail (https://hostalia.webmail.es/), puedes acceder a la hoja
de calculo, tras dos sencillos pasos:

1. Hazclick sobre Todas las aplicaciones
2. Selecciona Hoja de calculo

10
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2.2 Elementos de la Hoja de calculo

La aplicacién Hoja de cdlculo incluye los siguientes componentes:

1. Barra de herramientas:
e Nueva hoja de calculo: Crea una nueva hoja de calculo.
e Abrir documento: Abre una hoja de cdlculo ya existente.

Mueva hoja de calculo Abnr documento

2. Documentos recientes: Contiene una lista de los documentos abiertos recientemente,
pulsa en un documento para abrirlo.

Documentos recientes

@ sin nombre (2).xlsx

@ sin nombre.xlsx

3. Nuevo desde plantilla: Contiene una lista de plantillas para diversos documentos. Pulsa
en una plantilla para crear un documento nuevo o selecciona Hoja de cdlculo en
blanco para partir de cero. Al crear una nueva hoja de calculo o editar una ya existente,
se abre la pagina Editar hoja de calculo.

11
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Hoja de calculo en blanco Home Budget Invoice - Freelancer Invoice - Sales Invoice - Simple

2.3 Componentes de edicion de la Hoja de calculo

La barra del menu de hojas de cdlculo incluye los siguientes elementos:

Fichero Formato Datos Insertar Filas/Columnas Revisién

o Pestana Fichero: Muestra la barra de herramientas Fichero que permite aplicar funciones
de ficheros.

e Pestaia Formato: Muestra la barra de herramientas Formato que permite dar formato a
la hoja de calculo. Por defecto, es la pestafia que se muestra.

e Pestaina Datos: Muestra la barra de herramientas Datos que permite ordenar y filtrar
datos.

o Pestana Insertar: Muestra la barra de herramientas Insertar que permite insertar objetos
como imagenes, tablas o hiperenlaces en el texto.

e Pestafia Filas/Columnas: Muestra la barra de herramientas Filas/Columnas que permite
usar herramientas para editar filas y columnas.

e Pestana Revisidn: Muestra la barra de herramientas Revision que permite revisar y
eliminar los comentarios que se han introducido en la Hoja de célculo.

¢ Notificaciones sobre el proceso de guardado: Guardando cambios, Todos los cambios se
han guardado. Notifican si todos los cambios del documento se han guardado.

¢ Icono Deshacer: Deshace la ultima edicion.

¢ Icono Restaurar: Recupera la ultima operacion que se deshizo.

¢ Icono Cambiar busqueda: Muestra controles para buscar o reemplazar cadenas de texto.

e Botdn Vista: Abre un menu con diferentes opciones.

o Ampliar o reducir la hoja de célculo.

o Botdn Dividir tabla: Divide la hoja por encimay a la izquierda de la posicion actual del
cursor.

o Botdn Congelar hoja: Congela las filas que estan por encima del cursor y las columnas
gue quedan a su izquierda.

o Casilla de verificacion Mostrar barras de herramientas: Define si las barras de
herramientas se muestran siempre.
12
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o Casilla de verificacion Mostrar colaboradores: Determina si se muestra la lista de
editores del documento. Esta funcidon solo se activa si se edita el documento en
colaboracién con otros usuarios.

o Casilla de verificacion Mostrar lineas de cuadricula: Define si se muestran las lineas
de la cuadricula.

o Casilla de verificacion Mostrar pestanas de hojas: Define si se muestran las pestanas
de hojas adicionales debajo de la hoja de célculo.

e Icono Cerrar documento: Cierra el documento.

Nota: Cuando se dispone de una pantalla de escasa anchura, se muestra una barra de
herramientas compacta. En la barra de herramientas compacta, parte del texto se sustituye por
iconos. Varios elementos del menu se combinan en barras de desplazamiento.

1. Barra de herramientas Fichero:

Formato Datos Insertar Filas/Columnas Revision : . tan quardados

&

I+
1 1]
[

Muevo Abrir documento Prueba Hoja de calculo Guardar en Drive

e Nuevo: Permite empezar un documento de célculo desde cero.

e Abrir documento: Permite abrir un documento que ya se habia empezado previamente.

e Campo Renombrar documento: Permite renombrar el documento, pulsa en el nombre
del fichero (sin nombre (1)).

e Guardar en Drive: Abre un menu con los siguientes elementos:

o @Quardar como: Guarda la hoja de calculo seleccionada con otro nombre o en otra
carpeta.

o @Guardar como plantilla: Guarda la hoja de calculo seleccionada como una plantilla.
o Exportar como PDF: Permite exportar la hoja de calculo como PDF.

o Casilla de verificacion Autoguardado: Define si el documento se guarda
automdticamente a intervalos regulares.

3
e Icono Descargar " :Descarga el documento seleccionado.

i §]

e Icono Imprimir como PDF : Genera una version en PDF del documento actual y
permite imprimirlo, siempre que tengas una impresora conectada.

B
e Icono Enviar como correo : Envia el documento seleccionado como adjunto en un
correo electrénico o como contenido.

13
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¢ Icono Compartir : Permite compartir con otros usuarios la Hoja de calculo para
editar en linea o bien, enviar como enlace para que tengan acceso al documento.

2. Barra de herramientas Formato:

Fichero Formato Datos Insertar Filas/Columnas Revisién

Arial 11 n ks abe ES by ®, = = S € % 123 i 8 Normal

Contiene multiples elementos para la edicion de la Hoja de célculo:

e Familia de la fuente, tamano de la fuente.

e Negrita, cursiva, subrayado, tachado.

e Herramientas de formateo de celdas.

e Color del texto y del relleno.

e Tipos de alineacion: horizontal, vertical, de linea automatico.

e Combinar o separar celdas.

e Formato: Define el formato del contenido de la celda, por ejemplo, numérico.

e Coddigos de formato: Define el subformato, por ejemplo, el nimero de digitos decimales.
e Bordes de celda, estilo del borde, color del borde.

e Estilo de la celda, copiar formato, borrar formato.

3. Barra de herramientas Datos:

Fichero Formato Insertar Filas/Columnas Rewision ' Todos los cambios estén guardados

A Ordenacion N7 Filtrar Rangos con nombre & Proteccion de celda

e Herramienta para ordenar las celdas seleccionadas.
e Herramienta para filtrar las celdas seleccionadas.

¢ Herramienta para la creacién, edicion o visualizaciéon de rangos con nombre: Dentro de
las formulas, los rangos con nombre se pueden usar en lugar de las direcciones originales
de las celdas.

e Herramienta para la proteccion de las celdas.

4., Barra de herramientas Insertar:

Fichero Formato Datos Insertar Filas/Columnas  Revision ¥ Todos los cambios estin guardados

I suma fX Funcion @ Hipervinculo [Eal Imagen O Figura Ll Grafico L] Comentario

e Sumar automaticamente: Permite calcular la suma de las celdas seleccionadas.

e Insertar una funcion: Al pulsar aqui se abre la ventana Insertar funcion, esta ventana
muestra las funciones disponibles. Si se pulsa en una funcién se muestra su descripcion.

14
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Insertar o editar un hipervinculo.

Insertar una imagen.

Insertar una figura.

Insertar un grafico.

Insertar un comentario.

5. Barra de herramientas Filas/Columnas:

Fichero Formato Datos Insertar Filas/Columnas

5 cm B B* 2.4 cm

=

+ ]
[===] [===]

Permite realizar las siguientes acciones: insertar fila, eliminar fila seleccionada, establecer la
altura de fila, insertar columna, eliminar columna seleccionada, establecer el ancho de columna.

6. Barra de herramientas Revision:

Fichero Formato Datos Insertar Filas/Columnas Revisidn

LI Insertar comentarioc 4 Anterior [ Siguiente  J%] Barrar Jx] Borrar todos J=] Mostrar comentarios

Permite insertar, revisar y eliminar los comentarios que se han ido creando a lo largo de la Hoja
de cdlculo.

2.4 Crear una Hoja de calculo con Drive

1. Haz click sobre Todas las aplicaciones
2. Selecciona la aplicacién Drive:

& M

Carreo Calendario

1 [ ] 4
f 1] W
| Portal Tareas
Texto Hoja de célculo Presentacion
15
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3. Para crear un nuevo documento de texto sin usar plantillas, despliega las opciones

de Nuevo en la barra de herramientas y selecciona Nueva hoja de calculo:

Muevo = Compartir =

Subir ficheros

Anadir nota

Muevo documento de texto

Mueva hoja de calculo

Mueva presentacion

Anfadir nueva subcarpeta

4. Se abrird la Hoja de Célculo y podras crear y editar tu documento.

5. Paraterminar, pulsa el icono Cerrar documento - de la parte derecha de la barra de

mend.

2.5 Acceder a la Hoja de calculo en Drive

V.11.02.2021

1. Despliega Todas las aplicaciones.
2. Accede a Drive:

&2 @8 @&

Libreta de
| Correo Calendario direcciones
“ e v
, 1 %
| Portal Tareas

-
== =
Texto Hoja de calculo Presentacion
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3. Accede a Mis ficheros - Documentos (o la carpeta en la que se encuentre el documento
generado).

4. Selecciona el elemento que quieres ver o editar.

5. Se habilitaran las opciones superiores:

e Editar el documento de texto.

e Compartir: Invitar a otros usuarios a que editen el documento en linea o compartir
como un enlace.

e Vista: Permite visualizar el documento.

o Descargar: Descarga el documento como .xslx.

e Borrar: Elimina el documento.

e Mas opciones: Editar como nuevo, renombrar, editar descripcion, guardar como
PDF, enviar por correo, mover, bloquear, etc.

Q| Mo Ew o ® & 8 En

= & Misficheros Drive » Mis ficharos Documentas -

o p

3 ME de 100 GB
-

2.6 Abrir una Hoja de calculo en local

1. Accede a la aplicacién Hoja de calculo.

2. Selecciona Abrir documento y se abrira la siguiente ventana, para que selecciones el
documento que deseas abrir.

3. Una vez tengas el documento, tendras que pulsar Subir archivo local y pulsa Aceptar.

Resultado: El documento se sube a Drive, después se abrira el documento. Mas tarde podras
ver el documento en Hoja de calculo - Documentos recientes.

3. Presentacion

El plan de Correo Professional que ofrece Hostalia permite crear y editar tus Presentaciones
desde el mismo Webmail.

Una vez has accedido a tu cuenta de Webmail, pulsa el icono Todas las aplicacionesy
selecciona Presentacion:
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Texto Hoja de calculo

3.1 Elementos de Presentacion

1. Barra de herramientas:

e Nueva presentacion: Crea una nueva presentacion.
e Abrir documento: Abre un documento ya existente.

Nueva presentacion Abrr documento

2. Documentos recientes: Contiene una lista de los documentos abiertos recientemente.
Pulsa en un documento para abrirlo.

Documentos recientes

e

PrUEb—a zpip'tx— Jlisk

3. Nuevo desde plantilla: En |la parte central, encontrards una serie de plantillas
predefinidas con diferentes estilos. Selecciona una plantilla para crear un documento
nuevo a partir de la plantilla o elige empezar de cero con Presentacion en blanco.
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Presentacién en blanco Aurora Blackboard Blue box

Lorem Ipsum Dolor

Blue frame Blue Colors Dark

Lorem Ipsum Dolor
AereancauTmoon Kt ogs avke

Lorem Ipsum Dolor
3 et s

Grass Ice Parchment Picture Frame

Al pulsar sobre una de las opciones se abrird la pdgina de edicién de presentaciones para
comenzar a trabajar sobre ella.

3.2 Componentes de Presentacion

La pagina de edicion de presentaciones incluye los siguientes elementos:

Fichero Formato Insertar Diapositiva Revision v To

e Pestana Fichero: Muestra la barra de herramientas Fichero que permite aplicar funciones
de ficheros.

e Pestana Formato: Muestra la barra de herramientas Formato que permite dar formato al
contenido del documento. Por defecto, es la pestaia que se muestra.

e Pestana Insertar: Muestra la barra de herramientas Insertar que permite insertar tablas,
imagenes, cuadros de texto, hiperenlaces, tabulaciones, y saltos de linea o de pagina, en
el texto.

e Pestana Diapositiva. Muestra la barra de herramientas Diapositiva que permite afiadir,
borrar y editar diapositivas.

e Pestana Revisidon: Muestra la barra de herramientas Revisar que permite utilizar las
herramientas de correccion ortografica y de seguimiento de cambios.

e Notificaciones sobre el proceso de guardado: Guardando cambios, Todos los cambios se
han guardado. Notifican si todos los cambios del documento se han guardado.

Q ® Presentar Vista

¢ |cono Deshacer: Revierte la Ultima edicion.
¢ Icono Restaurar: Recupera la ultima operacién que se deshizo.
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e lcono Busqueda: Muestra controles para buscar o reemplazar cadenas de texto.

e Botdn Presentar: Al pulsar el icono se abre la presentacién en una pagina nueva. En dicha
pagina se puede reproducir la presentacion.

e Botdn Vista, abre un menu con diferentes opciones:

e Funciones para acercar o alejar el zoom al texto.

e Casilla de verificacion Ver maestra: Determina si se muestran las diapositivas maestras
en lugar de las diapositivas. En tal caso, se pueden editar las diapositivas maestras.

e Casilla de verificacion Mostrar barras de herramientas. Determina si las barras de
herramientas se mostrardn siempre.

e Casilla de verificacion Mostrar colaboradores. Determina si se muestra la lista de editores
del documento. Esta funcién sélo se activa si se edita el documento junto con otros
usuarios

e Icono Cerrar documento: Cierra la ventana Formato.

Nota: Cuando se dispone de una pantalla de poca anchura, se muestra una barra de herramientas
compacta. En dicha barra compacta se sustituye parte del texto por iconos. Los elementos de

menu multiples se combinan en barras de desplazamiento.

1. Barra de herramientas Fichero:

Formato  Insertar Diapositiva Revisién ' Todos los

Nuevo Abrir documento Mi Presentacién Guardar en Drive [ E 3 = & ® Presentar

Nota: Cuando se ha abierto un documento cifrado, estan disponibles funciones para el guardado,
descarga, envio y comparticidn de dicho documento.

e Nuevo: Permite crear una Presentacién desde cero.

¢ Abrir documento: Permite abrir una Presentacién que se habia iniciado previamente.

¢ Renombrar documento: Pulsa sobre el nombre del fichero para modificarlo.

e Guardar en Drive: Abre un menu con los siguientes elementos.

¢ Guardar como: Guarda el documento seleccionado con otro nombre o en otra carpeta.

e Guardar como plantilla: Guarda el documento seleccionado como plantilla.

e Exportar como PDF: Exporta el documento seleccionado en formato PDF.

e Casilla de verificacion Autoguardado: Determina si el documento se guarda
automaticamente a intervalos regulares.

o Ajustes de diapositiva: Abre la ventana Ajustes de diapositiva, contiene herramientas
para configurar el tamafio de la diapositiva, como valores predeterminados para el
formato de la diapositiva y orientacién del papel.

¢ Icono Descargar: Descarga el documento seleccionado.

¢ Icono Imprimir como PDF: Genera una version en PDF del documento actual.

e lcono Enviar como correo electrénico: Envia el documento seleccionado como adjunto
de un correo.

e lcono Compartir: Abre un menu con los siguientes elementos:

e Invitar a personas: Muestra funciones para invitar a otros usuarios a leer o editar el
documento.

20
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e Obtener enlace: Muestra funciones para compartir el documento con ayuda de un
enlace.

e Botdn Presentar: Al pulsar el icono se abre la presentacidén en una pagina nueva, en dicha
pagina se puede reproducir la presentacion.

2. Barra de herramientas Formato:

Fichero Insertar  Diapositiva  Revision " Todos los cambios estan guardados Q ® Presentar Vista

+ Diapositiva @ Disefio abe

+ Diapositiva: Inserta una nueva diapositiva con el disefio de la diapositiva maestra. La
diapositiva insertada directamente tras la del titulo tiene el disefio estandar. A su

lado, el desplegable permite ver los patrones disponibles.
e El iconolInsertar nueva diapositiva abre un menu con las diapositivas maestras
disponibles.

o Disefo: Permite cambiar el disefo de la diapositiva actual, asignandole otra diapositiva
maestra a dicha diapositiva.

o Familia de fuente, tamafio de fuente, negrita, cursiva, subrayado, tachado, superindice,
subindice.

e Colores de fuentes.

¢ Alineacién de parrafos y espaciado de linea y parrafo.

e Color de relleno de parrafo y bordes de parrafo.

e Estilos predefinidos de parrafo y crear nuevo estilo de parrafo.

¢ Lista de vifietas, enumeracion y niveles jerarquicos.

3. Barra de herramientas Insertar:

Fichero Formato nsertar Diapositiva Revision Forma ' Todos los cambios estén guardados Q ® Presentar Vista

+ Diapositiva [0 Disefio EH Tabla Eal Imagen Cuadro de texto I3 Figura & Hipervinculo 3 Tabulador [ pie I campo L comentario

¢ + Diapositiva: Permite insertar una diapositiva con el disefio de la diapositiva maestra de
la anterior. La diapositiva insertada directamente tras la de titulo tiene el disefio estandar.

o Diseno: Herramientas para cambiar el disefio de la diapositiva actual, modifica el disefo
asignandole otra diapositiva maestra a dicha diapositiva.

e Botdén Tabla

e Botdn Imagen

e Botdn Cuadro de texto

e Botdn Figura: Abre un menu con funciones para insertar figuras, una figura esta
compuesta por un marco y un fondo. Muchas figuras contienen texto que se puede editar.

e Botdn Insertar o editar un hipervinculo

e Botdn Pie: Abre una ventana de didlogo que permite definir el contenido del pie,
anadiendo elementos como hora, fecha, nimero de diapositiva o texto. Puedes definir si
quieres insertar el pie en todas las diapositivas o establecer en cudles.

e Botén Campo: Abre un menu con funciones para insertar campos, como hora, fecha o
numero de diapositiva.
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e Botdn Comentario: Permite afiadir un comentario en la diapositiva.

4. Barra de herramientas Diapositiva:

Fichero Formato Insertar Diapositiva Revision ¥ Todos los cambios estin guardados

4+ Diapositiva M Disefio € Duplicar W Bomar & Ocultar Fondo 2 Editar maestra

+ Diapositiva: Herramienta para insertar una nueva diapositiva con el disefio de la
diapositiva maestra. La diapositiva insertada directamente tras la de titulo tiene el disefio
estandar.

e El iconoInsertar nueva diapositiva: Abre un menu con las diapositivas maestras
disponibles.

o Disefo: Herramientas para cambiar el disefio de la diapositiva actual. Cambia el disefo
asigndndole otra diapositiva maestra a dicha diapositiva.

e Botdn Duplicar: Crea duplicados de las diapositivas que hayas seleccionado en la barra
lateral.

e Botdn Eliminar: Borra las diapositivas seleccionadas en la barra lateral.

e Botdn Ocultar: Oculta la diapositiva actual, las diapositivas ocultas no se muestran al
reproducir una presentacion.

e Botdén Fondo: Abre la ventana de didlogo Fondo. Dicha ventana contiene herramientas
para configurar el color o imagen de fondo, para la diapositiva actual o para todas las
diapositivas.

¢ Seleccién del color o imagen de fondo.

¢ Configuracion de la transparencia.

e Casilla de verificacidon Ocultar imagenes de fondo: Determina si se muestra el fondo
seleccionado.

e Botones para cancelar, aplicar a la diapositiva actual, aplicar a todas las diapositivas.

e Botdn Editar maestra: Abre la diapositiva maestra de la actual en la ventana del

documento. Cada cambio que se aplique en esta ventana cambia la diapositiva maestra

de la actual. Estos cambios se aplican a todas las diapositivas de la presentacion que se
hayan insertado utilizando dicha diapositiva maestra. Las diapositivas con un disefio
personalizado no se veran afectadas por los cambios en la diapositiva maestra.

Para finalizar la edicion y registrar los cambios es necesario pulsar en Hecho.

5. Barra de herramientas Revision:

Fichero Formato Insertar Diapositiva Revision odos los camb

abe I Insertar comentario I¥ siguiente  JX) Borrar Jx] gorrar todos J=] Mostrar comentarios

e lcono Revisar ortografia constantemente: Activa la revisidon ortografica mientras se
inserta texto. Se puede usar el menu contextual para afadir palabras marcadas como
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desconocidas al diccionario del usuario. Se pueden encontrar funciones de edicion del
diccionario en los ajustes.

e Seleccidon del idioma del documento o del parrafo seleccionado.
¢ Comentarios: Insertar comentario, ver comentarios, eliminar comentarios de la
diapositiva actual.

6. Barra lateral izquierda

La barra lateral izquierda contiene una vista previa de las diapositivas de la presentacién, con una
serie de funciones disponibles:

e Sise pulsa en una diapositiva, se muestra en la ventana del documento.

e El menu contextual de una diapositiva contiene las siguientes funciones: afadir nueva
diapositiva, duplicar, borrar, ocultar, cambiar disefio. Para ello es necesario pulsar en el
botdn derecho del ratdn sobre la diapositiva.

¢ Se puede cambiar el orden de la diapositiva arrastrandola y soltdndola en otra posicién.

7. Ventana del documento

La ventana del documento esta ubicada en el centro, te permite crear y editar el contenido del
documento.

3.3 Abrir una Presentacion

Puedes abrir presentaciones guardadas en ficheros o en una unidad local, existen diferentes
opciones:

1. Abrir una presentacion en la aplicacidon Presentacidn: Para abrir una presentacion usada
frecuentemente, pulsa en un documento de Documentos recientes.

Mi Presentacion.pptx

Presentacion de prueba.pptx

Prueba 2.pptx

2. Abrir una presentacién en la aplicacion Presentacion - Abrir documento, se abrird una
nueva ventana donde podras seleccionar una presentacion y pulsar Abrir.
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Mueva presentacion

Abrir documento

Manual de usuario

Abrir documento

~ & Misficheros
~ Documentos
Plantillas
Musica
Imagenes

Videos

Ficheros publicos

| Cargar fichero local |

Documento DRIVE.docx

Mi Presentacion (1).pptx

Mi Presentacién.pptx
Presentacion de prueba.pptx
Prueba 2.pptx

Prueba Hoja de calculo.xlsx
sin nombre (1).docx

sin nombre (1).xlsx

sin nombre (2).docx

sin nombre (2).xlsx

Nombre
Documento DRIVE.docx

Tamaiio
9KB

Modificado
16/7/2020 11:12
prueba

Can[elar m

3. Abrir una presentacién guardada en
documento en la barra de herramientas. Se abrird una nueva ventana, en la parte inferior
izquierda, tendras que seleccionar Cargar fichero local y seleccionar la presentacién que

quieres abrir. El documento se subira y después podras verlo.

Mueva presentacion

Abrir documento

local: Accede a Presentacidony pulsa Abrir

Abrir documento

~ & Misficheros
~ Documentos
Plantillas
Musica
Imagenes

Videos

Ficheros publicos

| Cargar fichero local |

Documento DRIVE.docx

Mi Presentacién (1).pptx

Mi Presentacién.pptx
Presentacion de prueba.pptx
Prueba 2.pptx

Prueba Hoja de calculo.xlsx
sin nombre (1).docx

sin nombre (1).xlsx

sin nombre (2).docx

sin nombre (2).xlsx

Nombre
Documento DRIVE.docx

Tamario
9IKB

Medificado
16/7/2020 11:12
prusba

Cancelar

3.4 Editar el contenido de una diapositiva

o Selecciona la diapositiva a editar en la barra lateral.

V.11.02.2021

24

Hostalia.



Webmail: Documentos Manual de usuario

e Dependiendo de la diapositiva maestra utilizada, la diapositiva contendra elementos con
texto enmarcado. Para editar un texto, pulsa sobre él.

e Para insertar mas elementos, usa las funciones de la barra de herramientas Insertar. Se
pueden agregar diferentes elementos: tabla, imagen, cuadro de texto, figura,
hiperenlace, pie de pagina con diferentes campos, campos con contenido, etc.

e Para editar un elemento, pulsa en él y usa las funciones de la barra de
herramientas Figura.

e Para dar formato a caracteres o parrafos, usa las funciones de la barra de
herramientas Formato.

e Para comprobar la ortografia, usa las funciones de la barra de herramientas Revision.

e Para buscar y reemplazar elementos de texto, pulsa el icono Cambiar busqueda (barra
lateral derecha), se mostraran controles de busqueda y sustitucion.

Nota: Todos los cambios se guardan inmediatamente.

3.5 Editar el diseiio de una diapositiva

1. Selecciona la diapositiva que vas a editar, desde la barra lateral.

2. Para asignar otra diapositiva maestra a una diapositiva, abre su menu contextual en la

barra lateral.

Selecciona Cambiar diseiio y elige una diapositiva maestra.

4. Para ajustar el disefio de esta diapositiva, edita los elementos pulsando en uno de ellos.
Se mostrara un marco con puntos de edicién:

w

e Para cambiar la posicidn, arrastra el marco a la nueva posicién.

e Para cambiar el tamano o la rotacién, arrastra un punto de edicidn adecuado.

e Para ajustar el fondo, selecciona la barra de herramientas Diapositivay
pulsa en Fondo.

5. Para ajustar el disefio de todas las diapositivas que usen la misma diapositiva maestra,
puedes editar dicha diapositiva maestra. Para ello:

e Selecciona la barra de herramientas Diapositiva, pulsa en Editar diapositiva
maestra. También puedes pulsar Vista en la barra de menu de Office y elegir Ver
maestra.

e Edita la diapositiva maestra, para ver qué diapositivas estd usando dicha
diapositiva maestra, coloca el ratdn sobre la diapositiva maestra en la barra
lateral.

6. Pulsa en Hecho. También puedes pulsar en Vistaen la barra de menu de Office.
Desmarca Ver maestra.

Nota: Las diapositivas a las que modificaste su disefio antes de esto, mantendran su disefio
actual.
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4. Usar una plantilla para crear un documento

El plan Correo Professional de Hostalia permite crear documento de texto, hojas de calculo o
presentaciones desde el mismo Webmail. Ademas, tienes la opcién de partir desde un
documento en blanco o bien, desde una plantilla.

4.1 Crear un nuevo documento desde una plantilla

En cualquiera de las aplicaciones, Texto, Hoja de calculo o Presentacion, escoge una de las
plantillas que encontrards en el apartado Nuevo desde plantilla. Se mostrara la plantilla
seleccionada en una nueva ventana dénde podras comenzar con su edicion. El nuevo documento
aparece en la pdgina sin nombre, puedes pulsar sobre el texto y darle el nombre que desees.

4.2 Crear una plantilla nueva

Puedes crear tus propias plantillas guardando el documento que estés editando como una nueva
plantilla. La nueva plantilla se guardara en Mis ficheros en la aplicacion Drive. Puedes organizar
tus propias plantillas en carpetas de plantillas.

1. Abre un documento ya existente o crea uno nuevo en las aplicaciones Texto, Hoja de
calculo o Presentacion. Consejo: Para cambiar una plantilla global, crea la plantilla nueva
a partir de la plantilla global que quieras cambiar.

2. Edita el contenido como desees.

3. Enlabarrade herramientas Fichero, pulsa en Guardar en Drive. Se abrirda una ventana de
didlogo:

e Guardar como plantilla (dotx).

e Seleccionar una carpeta de plantillas.
e Introducir un nombre de fichero.

e Pulsar en Aceptar.

4. Paraterminar la edicién de la plantilla, pulsa el icono Cerrar documento.

4.3 Organizar las plantillas

Para mantener una visién global, puedes organizar tus plantillas en carpetas de plantillas. Al crear
un nuevo documento, se mostraran todas las plantillas de todas las carpetas que correspondan
al tipo de documento. Existen las siguientes opciones:
e Crear una nueva carpeta de plantillas definiendo una carpeta como carpeta de plantillas.
e Borrar una carpeta de plantillas.
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4.3.1 Crear una nueva carpeta de plantillas

1. Enlaaplicacién Drive, crea la nueva carpeta personal que quieras usar para las plantillas.
Siya tienes plantillas previamente creadas, puedes mover las plantillas a la nueva carpeta.

2. Pulsa el icono Configuracion de la parte derecha de la barra de menus y selecciona del

desplegable el elemento del menu Configuracion.

Elige Documentos en la barra lateral.

En el area de visualizacidn, pulsa en Afiadir nueva carpeta de plantillas.

5. Selecciona la nueva carpetay pulsa en Aceptar. La nueva carpeta de plantillas se guardara
debajo de Carpetas de plantillas.

hw

Consejo: Para abrir la carpeta de plantillas en la aplicacién Drive, pulsa en la ruta en su
nombre.

Nota: Para borrar, mover o renombrar tus propias plantillas, usa las funciones de la
aplicacion Drive.

4.3.2 Eliminar una carpeta de plantillas

1. Pulsa en el icono Configuracion de la parte derecha de la barra de menus, en el
desplegable selecciona el elemento del menu Configuracion.

2. Elige Documentos en la barra lateral.

3. Pulsaenelicono Borrar que hay junto a la carpeta de plantillas en el drea de visualizacion.

Nota: Ni la carpeta de plantillas ni las plantillas que hay en ella se borrardn durante este
proceso. Como resultado, las plantillas no volveran a mostrarse al crear nuevos documentos.
Articulos recién vistos

5. Colaboracion en la edicion de documentos

La opcidn Colaboracion permite trabajar con otros usuarios o colaboradores externos:

e Puedes compartir documentos con otros usuarios o colaboradores externos. Puedes
encontrar informacion e instrucciones en la guia de usuario de correo profesional, en el
apartado Ficheros y Equipos.

e Puedes editar un documento en colaboracién con otros usuarios.

5.1 Edicidon conjunta de documentos

Los documentos guardados en el servidor del correo pueden editarse con otros usuarios. Para
ello, los documentos deben haber sido guardados en una carpeta publica o compartida. Los
usuarios deben tener permisos de escritura en dicha carpeta. Son de aplicacién las siguientes
reglas:
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e El usuario que credé el documento o lo abrié por primera vez, tiene permisos de edicidon
sobre el documento. Dicho usuario se denomina editor. Cada usuario que abre el
documento posteriormente obtiene permiso de lectura. Estos usuarios se
denominan visualizadores.

e Los visualizadores pueden ver todos los cambios aplicados por el editor.

e Un visualizador puede convertirse en editor solicitando permisos de edicién. Tan pronto
como el editor completa los cambios, el servidor transfiere los permisos de edicion al
nuevo editor.

e Tan pronto como el actual editor cierra el documento, una nueva version de este se crea
en el servidor.

1. Creaun nuevo documento o abre uno ya existente. Aseglrese de que los usuarios con los
gue desea editar el documento conjuntamente cuentan con los permisos necesarios para
la edicién del documento. Puedes encontrar informacidn e instrucciones en la guia de
usuario de correo profesional en el apartado Permisos.

2. Informa a los otros usuarios que desea editar el documento conjuntamente. Dichos
usuarios necesitan abrir el documento. Cuando se ha abierto el documento, los usuarios
pueden ver quién lo estd editando actualmente. Cada cambio que apliques al documento
serd visible para los visualizadores. Cada usuario puede ver los cursores de cada uno de
los otros usuarios. Los cursores aparecen resaltados con colores diferentes. Para ver el
nombre del usuario, mantenga el puntero del ratén sobre el cursor.

Consejo: Para mostrar una lista de los usuarios que han abierto el documento, pulse en
el elemento del menu Ver y marque la casilla de verificacién Mostrar colaboradores.

3. Para editar el documento, el usuario tiene que pulsar en Editaren la barra de
herramientas.

4. Para terminar, el editor actual tiene que pulsar el icono Cerrar documento situado a la
derecha de la barra de menu.
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