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- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 1

1. {Qué es Google Drive?

a. Un conjunto de aplicaciones que se descargan y se instalan
en el ordenador, de forma gratuita.

b. Unconjuntode aplicaciones que vienen instaladas por defecto
en cualquier ordenador.

c. Unconjuntode aplicaciones que pueden instalarse, pero que
solo estan disponibles con conexion a internet.

d. Un conjunto de aplicaciones que no es necesario instalar
en el ordenador, ya que el trabajo se realiza directamente
através de internet.

2. ;Qué esindispensable, ademas del acceso a internet, para empezar
a utilizar Google Drive?

a. Tener una cuenta de correo electronico.

b. Recibir una invitacion de otro usuario.

c. Tener una cuenta de usuario en Google, o una cuenta de
correo de Gmail.

d. Todas las opciones son incorrectas.

3. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
a. Se puede acceder a Google Drive desde cualquier dispositivo
movil, ya que existen Apps para todas las plataformas, ademas
de que se puede acceder desde cualquier navegador teniendo

conexion a internet.

m Verdadero
m Falso

b. La cuenta Google permite acceder a todos los servicios de
Google, incluyendo Gmail, Drive y Youtube entre otros.

m Verdadero
m Falso
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4. Indica cuales de los siguientes tipos de documentos puedes crear
con Google Drive:

a.

Documentos de texto.

b. Hojas de calculo.
c. Presentaciones.

d.

Videos.

5. Si alguno de los colaboradores elimina por equivocacion algo en
un documento compartido en Google Drive, ipierde dicha informa-

cion?

d.

a. Si, por lo que hay que advertir antes a los colaboradores.
b.
C.

Si, por lo que debe escoger bien quién puede editar.

No, siempre y cuando haya realizado anteriormente una copia
de seguridad.

No, Google Drive guarda automaticamente todas las ver-
siones anteriores.

6. ¢Pueden trabajar varios usuarios simultaneamente en un mismo do-
cumento de Google Drive, desde ordenadores distintos?

a.
b.

Si, sin problemas.
Si, siempre y cuando estén utilizando la misma conexion a
internet.

. No, solo puede ser editado por una persona al mismo tiempo.
. No, pero el sistema alertara al usuario cuando el anterior haya

terminado de editarlo.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 2

1. Para acceder a Google Drive...

a. ...esnecesario tener una cuenta de Google e iniciar sesion
conella.

b. ... no es necesario tener una cuenta de Google.

c. .. debemos entrar previamente en Gmail.

d. ...tan solo es necesario entrar como usuario anonimo en drive.
google.es.

2. Sise accede a la cuenta Google desde un ordenador publico o en el
lugar de trabajo, ;qué se debe tener en consideracion?

a. Dejar sin marcar la casilla “No cerrar sesion”.

b. Marcar la casilla “No cerrar sesion”.

c. Esindiferente marcar o no la casilla “No cerrar sesion”.

d. En ningun caso se debe acceder a la cuenta Google desde
un ordenador publico.

3. Relaciona cada servicio de Google con su utilidad.

. Gmail

. Calendar
Drive

. Fotos

. Busqueda

®O Q0 oo

(2]

c. Mediante este servicio se podra acceder a las aplicaciones y
documentos almacenados.

b. Permite realizar la gestion de tus citas y eventos de forma
rapida y sencilla.

d. Desde ella podras creary compartir aloumes, realizar collages
con sus imagenes e incluso animaciones.

e. Nos permite encontrar paginas con los temas deseados en la
web.

a. Desdeella podras, através de una cuenta de Google, gestionar

sus correos electronicos de un modo facil e intuitivo.
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4. Una vez que hemos accedido a nuestra cuenta de Google, ;donde
debemos acudir para cambiar nuestros datos de perfil de usuario?

a. Inicio

b. Informacién personal
c. Datosy personalizacion
d. Seguridad

5. ¢De qué manera se puede encontrar un documento en el adminis-
trador?

a. Utilizando la herramienta de busqueda.

b. Aplicando filtros.

c. Navegando por las diferentes ubicaciones.
d. Todas las opciones son correctas.

6. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
a. La barra de busqueda de Google Drive nos permite buscar
tanto paginas web como documentos de Drive que contengan

los términos.

m Verdadero
m Falso

b. Podemos asignar colores a las carpetas de Drive para facilitar
Su organizacion.

m Verdadero

m Falso

7. Laubicacion donde se guardan los documentos creados de manera
predeterminada en Google Drive es...

a. ... miunidad.
b. ... mi carpeta.
C. .. compartido conmigo.
d. .. destacado.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 3

1. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Podremos organizar nuestros correos en Gmail utilizando
carpetas.

m Verdadero
m Falso

b. Google Drive nos ofrece aplicaciones para crear documentos
de texto, hojas de calculo, presentaciones, formularios y dibu-
jos, pero no permite mas opciones de ampliacion.

m Verdadero
m Falso

2. ;Qué sistema podemos utilizar en Gmail para organizar los mensa-
jes de correo electrénico?

a. Carpetas.

b. Etiquetas.

c. Conversaciones.

d. Ninguno, ya que es muy facil localizar cualquier correo me-
diante la busqueda.

3. {Qué es una conversacion en Google Drive?

a. Es la pestana donde Drive muestra los mensajes de foros y
listas de distribucion.

b. Es la ventana que muestra para redactar un nuevo mensaje
de correo.

c. Son agrupaciones de mensajes de correo entre el usuario
y otro interlocutor, con respuestas de uno a otro.

d. Es la pestana donde Drive muestra los mensajes de redes
sociales.
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4. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Calendarofrece un unico calendario donde podremos incluir
nuestras citasy avisos.

m Verdadero
m Falso

b. Calendar nos permite compartir un calendario enviando un
enlace por correo electronico.

m Verdadero
m Falso

5. En Google Calendar podremos visualizar el calendario enlas vistas...

a. ...dia.

b. ... semana.
C. ..mes.

d. ... 4 dias.

6. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
a. Google Fotos permite crear un album de fotos y compartirlo
posteriormente, pero no crear directamente un album com-

partido.

m Verdadero
m Falso

b. Google Fotos permite crear alobumes con las fotos almace-
nadas.

m Verdadero
m Falso

7. El asistente de Google Fotos nos permite generar...

a. ... albumes.

b. ... albumes compartidos.
C. ...collages.

d. ... animaciones.
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8. Identifica cuales de los siguientes son operadores de la busqueda
avanzada:

a. site:
b. cache:
c. web:
d. mail:
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 4

1. ¢Puedes editar un documento que subas a la nube?

a. No, una vez que lo has subido ya no podras volver a editarlo.

b. No, pero si podras sustituirlo por otra version mas actualizada
que tengas en tu ordenador.

c. Si, pero habra que convertirlo a formato de Google Drive.

d. Si, siempre y cuando al subirlo te asegures de marcar los
permisos adecuados.

2. ¢(Puedes acceder sin identificarte para editar un documento desde
el enlace en el correo electronico?

a. No, amenos que yaestésidentificado entu cuentade Gmail
y, por tanto, entu cuentade Google, en cuyo caso se abrira
el documento automaticamente.

b. Si, porque cualquiera puede acceder a los documentos que
se almacenan en Google Drive.

c. Si, porque el enlace es lo unico que hace falta para poder
entrar en un documento y trabajar en él.

d. No, a menos que el documento sea de tu propiedad.

3. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Eneladministrador de documentos se pueden ordenar los do-
cumentos por nombre o por fechas de modificacion o apertura.

m Verdadero
m Falso

b. Podemos realizar una copia de un documento de Drive en un
archivo, descargando el documento.

m Verdadero
m Falso
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4. ;Puedes cambiar el nombre de un archivo que estas editando sin
necesidad de cerrarlo?

a. No, debes cerrarlo para cambiar su nombre desde el admi-
nistrador.

b. Si, puedes hacerlo creando una copia a la que llames con el
nombre nuevo, pero no podras modificar el actual.

c. No, debe hacerlo otro colaborador y compartirlo contigo.

d. Si, puedes hacerlo directamente desde la pestana Archivo
o haciendo clic sobre el nombre del documento.

5. Respecto a la creacion de carpetas...

a. ... se puede crear una carpeta en cualquier lugar de la es-
tructura de carpetas de Drive.

b. ...es necesario situarse en la carpeta adecuada antes de crear
una subcarpeta, ya que no podremos moverla posteriormente.

c. ... podemos mover una carpeta dentro de otra cualquiera
cuando sea necesario.

d. .. no es posible compartir el contenido completo de una car-
peta, se deben compartir los documentos individualmente.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 5

1. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Siempre es necesario realizar copias de seguridad de los do-
cumentos de Google, pues Drive no las hace.

m Verdadero
m Falso

b. Podemos realizar una copia de un documento de Drive me-
diante el comando Hacer una copia del menu Archivo.

m Verdadero
m Falso

2. (Se pueden escribir caracteres especiales que no aparecen en el te-
clado en Google Drive?

a. No, porque es una de las funciones de Google Drive que no
esta disponible en su version gratuita.

b. No, porque Google Drive cuenta con menos opciones que
otras herramientas.

c. Si,puedes escogerinsertar caracteres especialesy buscar
entre ellos el que necesitas.

d. Si, pero tienes que copiarlo y pegarlo de otra herramienta
que tengasinstalada en el ordenadory que sique los escriba.

3. ¢Puedes resaltar partes del documento para que otros usuarios que
trabajen en él lo adviertan?

a. Si, pero la unica forma sera marcar el texto introducido con
subrayado, negrita u otro color diferente, para que no se olvide
de borrarlo al final, antes de entregar o imprimir eldocumento.

b. Si, existe una opcion para insertar comentarios en el texto
para su uso interno, que no apareceran en la impresion.

c. Si, pero no sobre el propio documento. Escribe un correo al
usuario pegando el texto en el cuerpo del mensaje y senalan-
dole lo que quieres que vea.

d. No, Google Drive no cuenta con herramientas para el repaso
y la correccion.
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4. Indica de qué forma o formas se puede crear un indice en un docu-
mento de Drive.

a. Mediante enlaces.

b. Mediante marcadoresy enlaces.
c. Mediante comentarios y enlaces.
d. Mediante un esquema.

5. (Cudl de las siguientes opciones te permitira forzar manualmente
un espacio hasta la siguiente pagina?

a. Encabezadoy pie de pagina.
b. Salto de pagina.

c. Nota al pie.

d. Esa opcion no es posible.

6. {Puedeneditarse losdocumentos de texto de Google Drive en Word?

a. No, deberias haber escogido el programa Word desde el
principio.

b. Si, puedes hacer una copia y cambiarle el nombre para que
acabe por “.doc”, que escomo se llaman los archivos de Word.

c. Si, puedes exportarlo en formato compatible descargan-
dolo desde la pestana Archivo.

d. No, la unica forma de hacerlo es copiar todo el texto y pegarlo
en un documento de Word.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 6

1. ¢Es posible cambiar el orden de las diapositivas? Indica larespuesta
orespuestas correctas.

a. No, elordendebe pensarse antes de crear el contenido; puede
hacerse un esquema previo.

b. Si, mediante los comandos Mover diapositiva del menu
Diapositivas.

c. No, pero puedes trasladar manualmente el contenido de una
diapositiva a otra para que se muestre en distinto orden al
original.

d. Si, puedes escoger ladiapositiva en las vistas en miniatura
y arrastrarla hasta el sitio que desees.

2. {Cual es la forma mas rapida de crear una presentacion igual a una
que has hecho anteriormente, para modificar algunos de los textos?

a. Puedes crear una plantilla con la que hiciste anteriormente,
compartirlay posteriormente abrir un documento nuevo desde
esa plantilla y cambiar su nombre.

b. Puedes hacer una copia de la presentacion en uso y cam-
biarle el nombre.

c. Puedes hacer una nueva presentacion e importar una a una
las diapositivas que te sirvan.

d. Puedes crear una nueva presentaciony, con las dos abiertas,
copiary pegar las diapositivas de una a otra.

3. {Qué modelo de diapositiva debes escoger si quieres insertar dos
imagenes en una misma diapositiva? Indica la respuesta o respues-
tas correctas.

a. Puedes escoger una diapositiva vacia e insertar tantas
imagenes como desees.

b. Puedes escoger la diapositiva con dos columnas y borrar
los recuadros.

c. No es necesario escoger un modelo de diapositiva, pues
siempre puedes modificarlos segun te convenga.

d. No se pueden insertar dos imagenes en una diapositiva.
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4. ;Puedes usar diapositivas de una presentacion realizada con otro
programa en la aplicacion de Google Drive?

a. No, son incompatibles.

b. Si, pero solamente copiando y pegando el contenido de una
a otra. No es posible introducir la diapositiva en si misma.

c. Si, puedes importar las diapositivas que desees de una
presentacion que tengas en el disco duro.

d. Todas las opciones son incorrectas.

5. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Los cuadros de texto insertados en las diapositivas tienen un
tamano predeterminado y fijo.

m Verdadero
m Falso

b. Se pueden insertarimagenes en una diapositiva subiéndolas
desde el ordenador local, utilizarimagenes que tengamos en
Drive o buscandolas en internet.

m Verdadero
m Falso

6. Relaciona cada opcion de formato de diapositiva con la operacion
que permite realizar:

a. Cambiar fondo.
b. Aplicar disefo.
c. Cambiar tema.

c. Aplica motivosy efectos para elfondoy el color de la tipografia.

a. Permite aplicar color o una imagen al fondo de la diapositiva.

b. Permite aplicar una disposicion de objetos predisenada a la
diapositiva.
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7. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Los cuadros de texto tienen siempre el mismo color de fondo
que el de la diapositiva. No se puede indicar un color de fondo
distinto para los cuadros de texto.

m Verdadero
m Falso

b. El formato del texto se puede cambiar seleccionando el cua-
dro de texto, pero no se podran formatear palabras o frases
individuales.

m Verdadero
m Falso

8. ({Como puedes escalar un objeto de una diapositiva, es decir, redi-
mensionarlo de forma proporcional?

a. Tirando con elraton desde uno de los marcadores de tamano
del objeto.

b. Tirando con el ratéon desde uno de los marcadores de
tamano del objeto mientras se mantiene pulsada la tecla
[Mayusculas].

c. Con el comando Escalar del menu Disponer.

d. Con el comando Proporcion del menu Disponer.

9. Para disponer los objetos de la diapositiva equidistantes unos a
otros, {qué comando debemos utilizar?

a. Ordenar

b. Alinear horizontalmente
c. Alinear verticalmente
d. Distribuir
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 7

1. (Se pueden utilizar datos de otras hojas de calculo creadas con
otros programas?

a. No, cada hoja debe ser abierta en el programa con que se creo.

b. Si, pero tendrias que copiarlos a mano uno a uno.

c. Si, puedes importar las hojas que desees de otros progra-
mas compatibles.

d. No, no se pueden tener mas de dos hojas en un mismo do-
cumento.

2. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Para insertar un dato entre dos columnas debes mover los
datos, ya que no podemos insertar nuevas columnas entre
otras dos.

m Verdadero
m Falso

b. Para utilizar otra hoja de célculo debes crear un nuevo archivo,
ya que un archivo no puede contener mas de una hoja.

m Verdadero
m Falso

3. ¢(Puedes sumar en una celda vacia los datos que aparecen en dos
celdas?

a. Si, tienesque sumaren la calculadora los dos valoresy escribir
el nuevo valor en la celda.

b. Si, puedes realizar una sencilla operacion en la barra de
formulas y senalar con el raton las celdas cuyo contenido
quieras sumar.

c¢. No, la opcion suma no se encuentra disponible entre las fun-
ciones de las hojas de calculo de Google Drive.

d. Si, pero puedes borrar los datos anteriores.
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4, ;Puedes seleccionar mas de una celda que contenga valores al
mismo tiempo para escribirlas en una funcion?

a. Si, puedes escoger unrango para seleccionar unintervalo
de valores para una férmula o funcion.

b. No, tienes que escoger los datos uno a uno, senalando por
separado cada una de las celdas que los contienen.

c. Si, pero solo para hacer graficos con ellos.

d. No, tienes que escribirlos como valores constantes a mano.

5. ¢(Puedes modificar una férmula una vez que esta escritay aceptada?

a. No, si te has equivocado o quieres cambiar algo, tienes que
borrarla y empezar de nuevo.

b. Si, pero tiene que hacerlo otro colaborador por ti.

c. No, no se pueden modificar datos aceptados; tendrias que ir
al historial y perder toda la nueva informacion.

d. Si, puedes hacer doble clic sobre ellay editarla en la barra
de formulas.

6. (Se pueden hacer graficos con los datos de la tabla?

a. Si, solo tienes que indicar cuales quieres que represente.

b. No, tienes que crear una nueva hoja para los datos que saldran
en el grafico.

c. Si, pero debes introducir todos los datos manualmente en la
ventana de las caracteristicas del grafico.

d. No, no se pueden hacer graficos en esta aplicacion; paraello,
has de utilizar la aplicacion de dibujo.

7. (Se pueden exportar las hojas de calculo de Drive?

a. No, de ninguna forma.

b. No, pero se pueden copiar los datos a una aplicacion de hoja
de célculo.

c. Si, pero solo en formato OpenDocument.

d. Si, en varios tipos de formatos de documentos.
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8. De entre los siguientes, senala los formatos en que puedes exportar
hojas de calculo de Drive.

a. Microsoft Word (*.docx)

b. Microsoft Excel (x.xIsx)
c. OpenDocument (x.ods)
d. Documento PDF (x.pdf)
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 8

1. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Una persona que reciba un formulario de Google Drive no
necesita una cuenta de Google Drive para contestarlo.

m Verdadero
m Falso

b. Se pueden utilizar las tablas creadas en una hoja de célculo
para realizar un formulario.

m Verdadero
m Falso

2. Relaciona los tipos de preguntas del formulario con su definicion:

a. Respuesta corta

b. Parrafo

c. Seleccion multiple

d. Casillas de verificacion
e. Desplegable

c. Similar a una respuesta tipo test de una unica seleccion entre
varias posibles.

d. Similar a una respuesta tipo test, pero permite la seleccion de

varias respuestas simultaneas.

Respuesta adecuada para textos que no sean largos.

Este tipo de respuesta permite insertar textos largos.

Se ofrece un listado desplegable de opciones del que se

debera elegir una.

a.
b.
e.

3. Las preguntas de un formulario...

a. .. son todas de respuesta obligatoria.

b. ... ninguna es de respuesta obligatoria.

c. ...podemos hacer obligatoria la pregunta o preguntas que
deseemos, activando el campo Obligatorio.

d. ... sera de respuesta obligatoria 0 no dependiendo del tipo
de pregunta.
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4. ;Qué elementos debemos utilizar para dividir un formulario en va-
rias pantallas?

a. Encabezados.

b. Titulos.

c. Secciones.

d. Todas las opciones son incorrectas.

5. {Como podemos enviar un formulario a sus destinatarios?
a. Por correo electronico.
b. Mediante un enlace.

c. Mediante cédigo HTML insertado en una web.
d. Mediante Google Documentos.

6. Las respuestas de los destinatarios de un formulario se almacena-

ranen...
a. ...el mismo formulario.
b. ... un documento de Google.
C. .. un mensaje de Gmail.
d. ...una hoja de calculo de Google.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 9

1. ¢Se pueden hacer varios dibujos en un mismo archivo?

a. No, solo se puede insertar una forma o un texto por hoja'y, por
tanto, por documento de dibujo de Google Drive.

b. Puedes insertar tantas hojas como necesites, al igual que en
el resto de aplicaciones de Google Drive.

c. Si, puedesinsertartantas formas o textos como desees dentro
del espacio de dibujo, e incluso exportar los dibujos de forma
independiente.

d. Puedes insertar tantas formas o textos como desees, pero
todos ellos contaran como un dibujo, y seran exportados
como un unico archivo de imagen.

2. (Se puede utilizar un dibujo creado en Google Drive con otros pro-
gramas?

a. Si, siempre y cuando sean aplicaciones del propio Google
Drive.

b. No, silo ha hecho en Google Drive solo podras publicarlo en
internet.

c. Si, puedesdescargarlo enunformato compatible conotros
programas.

d. Si, pero previamente tienes que imprimirlo e insertarlo como
imagen.

3. Al desplazar una de las formas de tu dibujo, observas que todas las
demas se mueven al mismo tiempo y en la misma direccion. ;Cual
puede ser la causa y qué habras de hacer para impedirlo?

a. Las figuras se mueven automaticamente para reordenar de
forma equitativa el espacio existente entre ellas. Inserta mas
formasy el dibujo terminara de ajustarse solo.

b. Que hayas duplicado una figura, por lo que siempre se mo-
veran a la vez. Para que sean independientes, siempre habra
que crear las formas desde cero.
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c. Que todas las figuras estén agrupadas y actien como un
solo objeto, por lo que para desplazarlas o transformarlas
de formaindependiente habra que desagruparlas primero.

d. No es posible mover nitransformar a la vez mas de una figura,
a menos que las selecciones una a una con el raton, mante-
niendo pulsada la tecla [Ctrl].

4. ;Qué puede haber ocurrido si, de repente, dejas de ver un objeto en
pantalla que hace unos instantes estaba alli? ;Qué opcién u opcio-
nes son correctas?

a. Puede que esté escondido detras de otro objeto que hayas
dibujado después.

b. Puede que le hayas asignado un fondo y un contorno de
color transparente, por lo que sera literalmente invisible.

c. Puede que lo hayas eliminado sin querer al tenerlo agru-
pado junto a otro objeto que has eliminado voluntaria-
mente.

d. Simplemente habra desaparecido al haberse llegado al limite
de elementos.

5. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Se puede girarun cuadro de texto haciendo clicy arrastrando
el circulo superior que aparece al seleccionarlo.

m Verdadero
m Falso

b. Para que una forma incluya un texto es necesario crear un
cuadro de textoy situarlo encima de laforma, ya que las formas
no incluyen texto propio.

m Verdadero
m Falso
6. ¢Puedes escribir texto sobre un rectangulo de color negro?
a. No, el texto tiene que ir sobre la hoja directamente.
b. Si, pero habra que cambiar el color de la fuente del texto

para que resalte, porque por defecto sera también de
color negro y no se verg, y asegurarse de que ambos ele-

[ 458 ]



- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

mentos, rectangulo y cuadro de texto, estén ordenados
correctamente en el dibujo, para que el primero no tape
al segundo.

c. No, pues el color negro del rectangulo hace que el texto no
pueda leerse de ninguna manera.

d. Si, pero siempre tienes que dibujar el rectangulo primero para
que el texto se escriba encima.

7. ¢Se puede cambiar el color delfondo de la hoja sobre la que se dibuja?

a. Si, se puede escoger la opcion Fondo de la pestaia For-
mato y definir el color que desees.

b. No, la hoja siempre es transparente para que se vean todos
los objetos.

c. Si, perotendrias que hacer unrecuadro que la ocupase por
completo y rellenarlo del color que quieras.

d. No, pero podras hacerlo al importar el dibujo con otra apli-
cacion.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 10

1. ¢{Qué significa publicar un documento en la web?

a. Hacerlo publico para que todo el mundo pueda leerlo y edi-
tarlo.

b. Hacerlo publico para que todo aquel que tenga el enlace
a la web pueda leer su contenido, pero solo pueda ser
editado poraquellos que tengan los permisos adecuados.

c. Crear un documento nuevo en Google Drive, ya que todo el
trabajo que se realice con esta aplicacion estara publicado
en internet.

d. Dar por finalizado el documento para que ya nadie mas pueda
editarlo, y su contenido se considere definitivo.

2. Indica las respuestas correctas. {Puede un colaborador editar un
documento?

a. Si, si tienen permiso de edicion en los documentos a los
que han sido invitados.

b. No, sisolo tienen permiso paracomentar en el documento
al que han sido invitados.

c. No, porque los colaboradores solo tienen permiso para visua-
lizar el documento.

d. Si, pero para ello debes subir una copia del mismo documento
desde tu cuenta de Google Drive.

3. Relaciona cada tipo de participante en un documento compartido
con sus permisos sobre el documento.

a. Puede unicamente visualizar el documento.

b. Puede realizar comentarios en el documento.

c. Puede realizar cambios en el documento.

d. Puede asignar permisos, invitar a colaboradoresy tiene control
total sobre el documento.

. Colaborador con permiso de edicion

. Lector

. Colaborador con permiso de comentar
. Propietario

oo P
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4. {Puedes cambiar la privacidad de un documento una vezempezado
y compartido?

a. No, los permisos de acceso y edicion de un documento han
de fijarse al principio, y no son modificables.

b. Si, siempre podras agregar colaboradores, pero no eliminar a
los que ya hayas invitado.

c. Si, podras eliminar a los usuarios a los que diste acceso en un
principio, pero no invitar a otros nuevos.

d. Si, los permisos concedidos y la privacidad podran ser
modificados en cualquier momento.

5. ¢{Puedes recuperar un texto que escribiste en el documento y que
posteriormente ha modificado un colaborador?

a. No, nunca.

b. No, salvo que cuentes con una copia de seguridad en eldisco
duro.

c. Si, pero solamente si ha sido en la misma sesion y lo hace a
través de la opcion de deshacer.

d. Si, puedes consultar el historial de revision y restaurar la
version en la que aparecia tu texto.

6. ¢{Puedes saber de alguna forma qué datos ha cambiado otro cola-
borador?

a. Si, pero debes acordarte de los que introdujiste para diferen-
ciarlos.

b. Si, pero tienes que pedirle al otro colaborador que los senale
en un color diferente.

c. No, cuando se trabaja en equipo se mezclan todos los datos.

d. Si, puedes consultar el historial de versiones y elegir una
version anterior, donde se marca qué se ha modificado y
por parte de quién.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 11

1. Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a. Paraver lalista de atajos de teclado de Drive podremos acudir
al menu ayuda de cualquiera de las aplicaciones de Drive.

m Verdadero
m Falso

b. Cualquier usuario puede crear sus propias plantillasy subirlas
a la galeria de plantillas de Google para compartirlas con los
demas usuarios.

m Verdadero
m Falso

2. Tras abrir una plantilla para utilizarla como base para un documento,
iqué debemos hacer?

a. Cambiar elnombre deldocumento para que se guarde con
un nombre propio.

b. Crear una nueva copia para no modificar la plantilla.

c. Guardarlo como una nueva plantilla para no modificar la
original.

d. Todas las opciones son correctas.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 12

1. ¢Como podrias intentar solucionar los problemas de conexiéon de la
aplicacion Google Drive?

a. Reiniciando el equipo

b. Reiniciando Google Drive
c. Reconectando la cuenta

d. Reinstalando Google Drive

2. ;Puedes resolver dudas concretas desde Google Drive?

a. Si, solo si aparecen en los articulos recomendados.

b. No, debes escribir al servicio técnico.

c. Si, existen varias herramientas de ayuda disponibles.

d. No, pero puedes consultar las ayudas de otros programas
similares.

3. ¢{Puedes hacer preguntas y obtener respuestas de otros usuarios?

a. Si, solo si les preguntas por correo electronico.

b. Si, através del foro de ayuda.

c. Si, enviando las consultas al servicio técnico para que las
publique en el boletin de noticias.

d. No, pues existen multiples secciones de ayuda que resolveran
todas sus dudas.

4. Si tienes una duda concreta sobre hojas de calculo, ¢a qué lugar o
lugares puedes dirigirte para consultarla?

a. Al panel de Ayuda.

b. Ala pagina de Ayuda de Drive.

c. Alforo de Ayuda.

d. Unicamente a los temas de ayuda especificos de la hoja de
célculo.
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5. ¢(Cudl es la manera correcta de proceder en el foro de ayuda?

a. Publicartodas las preguntas que se te ocurran, aunque estén
repetidas, para que Google crea que hay mas usuarios con los
mismos problemas.

b. No publicar nada a menos que sea un informatico experto en
la aplicacion.

c. Comprobar si la duda que te ha surgido ya ha sido plan-
teaday resuelta por algun otro usuarioy, en caso contrario,
publicarla en un mensaje nuevo.

d. Tratarde buscarrespuestas a tus dudas, pero no publicar nada
nuevo, pues si no ha sido resuelto ya, nadie va a responder.
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