TUTORIAL GOOGLE DOCS

Las principales ventajas de Google Docs son:

* Nuestros documentos se almacenan en linea: esto nos permite acceder a ellos desde cualquier ordenador con conexién a internet,
y compartirlos con quienes nosotros queramos, permitiendo su edicién o llegar a publicarlos para que todo el mundo pueda verlos.

* La gran cantidad de formatos que soporta: con el procesador de texto podremos editar nuestros documentos de Word, Openoffice,
documentos de texto... y guardarlos con el mismo formato u otros distintos. Y lo mismo sucede con presentaciones y hojas de calculo.

* Su precio: Google Docs es una herramienta totalmente gratuita.

Para poder utilizar Google Docs debemos tener una cuenta Google (por ejemplo una cuenta de correo GMail).
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Pantalla de inicio

Como aun no tenemos ningln documento, sélo podremos crear un documento Nuevo o Subir uno del disco duro o una web. El
resto de opciones se aplican a los elementos seleccionados.
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Nuevo documento

Vamos a ver cdmo crear un nuevo documento, por ejemplo un documento de texto. Para ello haremos clic en el desplegable Crear

nuevo.
Google Docs nos permite la creacidn de seis elementos Crear nuevo~

B Documento

4 Presentacidn

Documento, un documento de texto.

* Presentacion, basada en diapositivas. “i) Hoja de calculo
¢ Hoja de calculo. .
i . ., ) &) Farmulario
e Formulario, con el que podemos recoger informacidn de otros usuarios. |
* Dibujo, donde podremos dibujar graficos y diagramas. ¢ Dibujo
e Carpeta, para organizar nuestros elementos. Carpeta

Desde la plantilla...

Como queremos crear un nuevo documento de texto, pulsamos en Documento.
Se abrird una nueva ventana o pestaia del navegador, en la que nos aparece una pantalla como ésta (en el caso de documentos de
texto). A lo largo del curso veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en algunas cosas
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Nuevo documento

Dentro de la ventana del navegador, en la parte superior izquierda, nos aparece el titulo del documento (el nombre con el que
se guardard), la fecha de su ultima modificacion y el nombre del autor.

Al crear un documento nuevo, en el titulo aparece Sin titulo. La primera vez que se guarde, el titulo tomara el valor de Ia
primera frase escrita. Para cambiarlo, haz clic sobre el titulo. Nos aparecera una ventana pidiéndonos el nuevo nombre. Teclea
"Primero", que es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.

Rename Document

G ua rd a r u n docu m e nto Introduce un nombre de documento nueva:

Primera
Google Docs va guardando automaticamente tu documento.

Si ahora cerrdsemos el navegador accidentalmente o apagasemos —_—
& , Pag , 0K Cancel
el ordenador, nuestro documento no se perderia, y lo tendriamos

disponible al iniciar una nueva sesién. Si alguna parte de él no se
hubiese guardado, un mensaje nos daria la opcidn de hacerlo.
Si no lo hacemos, perderiamos la ultima parte del documento, pero no lo guardado anteriormente.

Google Docs almacena estas grabaciones, y nos permite volver a versiones anteriores de nuestro documento.
En la parte superior derecha nos aparece la informacion de cuando se guardo el documento:
Compartir

Cuando tengamos cambios recientes que aun no se hayan guardado, aparecera activo el boton Guardar ahora:

Guardar ahora| = Compartir -



Cerrar el documento

Para cerrar el documento pulsaremos Guardar y cerrar, para asegurarnos de guardar todos los cambios.
Al cerrarse la ventana del documento, volvemos a la pantalla inicial de Google Docs. Si no la ves, buscala en la barra de tareas o en las

pestanas del navegador.

Ahora nuestro documento Primero nos aparece en la pantalla de inicio. Si no aparece, actualiza la ventana con el botén Actualizar o

la tecla F5.

Nombre

HOY
@ Primero

Gestionar Elementos

Mo compartido

Trataremos todo lo relativo a nuestros documentos:
abrirlos, guardarlos, subir documentos ya existentes y
administrarlos, asi como, las acciones que se pueden
aplicar a cualquier tipo de documento.

La pantalla de inicio

Siempre que accedamos a Google Docs, lo haremos a la
pantalla de inicio. A todos los documentos se accede y se
gestionan desde esta pantalla.
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Gestionar Elementos

En el darbol de Ila izquierda, aparecen Ilas distintas
clasificaciones de los documentos, lo que nos permitird
ordenarlos.

Por ejemplo, pulsando en Soy el propietario mostrara solo
los documentos que hemos creado nosotros. Pulsando en
alguna carpeta, se mostraran sélo los que tenga esa carpeta,
y pulsando en Todos los elementos, se mostraran todos.
También podemos ver sélo los que cumplan los requisitos de
una busqueda guardada.

Los documentos apareceran ordenados en el recuadro de la
derecha:

En la columna Nombre, se muestra el nombre del
documento.

En la columna Carpetas / Uso compartido, aparece en verde
el nombre de la carpeta que lo contiene, si la hay, y los
usuarios que comparten el documento.

En Fecha se muestra la fecha de la dltima modificacidn.

Por defecto, aparecen ordenados por fecha, el mas reciente
primero. Pero podemos ordenarlos por cualquier columna,
pulsando sobre el encabezado, y volviendo a pulsar para
invertir el orden.
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Seleccionar documentos

Las acciones que se realizan sin tener que abrir el documento, requieren que primero lo seleccionemos.

Un documento seleccionado es aquel que estd marcado con un fondo amarillo.
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Crear un elemento nuevo

Para crear un nuevo documento, basta con hacer clic en el botéon Nuevo. Al abrirse el desplegable,
escogemos un tipo de documento o una carpeta, segun lo que queramos crear.

Si hemos elegido un documento, éste se abrira en una nueva pestafia en blanco, mostrando en la
pantalla de edicidn, en el que podemos comenzar a trabajar.

Abrir un documento para editarlo

Para abrir un documento hacemos clic sobre la fila donde estd su nombre.
Al hacerlo, se abrira la pantalla de ediciéon, y podremos modificar el documento.

Crear nuevo -

B Documento

4 Presentacion

1) Hoja de célculo

1 Formulario

2 Dibujo
Carpeta

Desde la plantilla...

Existen otros tipos de archivos que podemos tener en Google Docs, pero que no podemos editar. Algunos de estos los
podremos ver, como los archivos PDF o las imagenes, y otros solo los podremos descargar, como archivos zip. Lo

veremos en Archivos Almacenados.

Si somos Lectores del documento, no podremos editarlo, y al pulsar sobre el nombre se abrira en Vista previa.

Subir archivos

Otra opcion que nos permite Google Docs, es la de subir un archivo desde fuera de Google Docs para trabajar con él en linea, o
simplemente para compartirlos. Al pulsar el Boton Upload en la pantalla de inicio, vamos a la pantalla subir un archivo

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino

En este momento estas utilizando 0 MB (026) de tus 1024 MB. Afdadir almacenamiento

Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google

Docs es inferior.

*| Seleccionar archivos para subir

Seleccionar opciones de conwversion

Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archivo w limitaciones de tamarfo

Convertir documentos., presentaciones w hojas de calculo a los formatos correspondientes de

Google Docs

Al subir archivos, aceptas las Condiciones del servicio v la Politica de privacidad de Google Docs. Mo subas
ni compartas contenido que incumpla los derechos de autor o para 21 que no dispongas de los derechos

legales para sukbir o compartir. Mas informacidn

Carpeta de destino — [ Imiciar la subida |



Subir archivos

Los archivos que podemos subir para editar con Google Docs son los principales tipos de documento de texto, hojas de calculo y
presentaciones. A parte de esos archivos, podemos subir otros tipos, pero no para editarlos.

Para elegir el archivo a subir, pulsamos en Seleccionar archivos para subir. Se abrira el didlogo del sistema operativo para
seleccionar archivos.

" '
(& Elegir archivo ﬁ
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Seleccionamos el archivo que queramos subir y pulsamos el botdn [ Iniciar la subida ] para agregar el archivo a nuestros

documentos activos. Al concluir la subida veremos un enlace a cada nuevo archivo. En cualquier momento podemos volver a la
pantalla de inicio pulsando el enlace << Volver a Google Docs



Carpetas

En Google Docs, podemos crear carpetas para clasificar nuestros documentos.
Tenemos que entender que estas carpetas son sélo para ayudarnos en la organizacién, pero no contendran literalmente al
documento. Por eso un documento puede estar en varias carpetas, y aunque borremos las carpetas, no se borrardn los

documentos que contienen.

Las carpetas se administran desde la pantalla de inicio, como el resto de elementos:

Primero, crearemos una carpeta nueva.
Crear nuevo -

@ Documento

, _ 4 Presentacidn
Para ello, pulsamos el menu Nuevo, y elegimos Carpeta

“1) Hoja de calculo
gy Formulario
. L 274 Dibujo
Al pulsarlo, se abre una carpeta llamada Nueva carpeta, lista para la edicion.
Carpeta

Carpeta nueva v
Desde la plantilla...

Afiadir descripcion

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Si al crear una carpeta ya teniamos una seleccionada, la nueva carpeta se creard como una subcarpeta.



Personalizar una carpeta

* Mis carpetas

Las carpetas aparecen listadas en el arbol de la izquierda, en el grupo Mis
carpetas. . Ejercicios PIE2011
Para acceder a una carpeta, hacemos clic sobre su nombre. Al hacerlo, llegamos a i .
i i carpeta
la misma pantalla que al crear una nueva carpeta, donde se muestran todos los —
. rapa)o
elementos que contiene. '
Carpeta nueva

Carpetas compartidas conmigo

Mis carpetas @ Ejercicios PIE2011 Compartir esta carpeta ~

Si hacemos clic sobre su nombre, podremos editar sus caracteristicas

Carpeta nueva -
Afadir dezcripcion a||al|lallal|a||a
(aflaflaflaflafal i
[Guardar] [Cancelar o | (S ja]|a) |
v - Compartir ~ Movera - | Color predeterminado '@ Modificacion
h
. Quitar color
Suprimir | Cambiar nombre Mas acciones __I Qs
— oo
MNombre Fecha +

Debajo del nombre, encontramos la Descripcion, que podemos dejar en blanco o afadir un texto que nos sirva de
informacioén.
A la derecha del nombre, podemos seleccionar el color de la carpeta, para diferenciarla del resto.

Una vez que la hayamos personalizado, pulsamos Guardar.
Si por ejemplo, queremos cambiar el color a varias carpetas a la vez, listamos desde el arbol la carpeta en la que estén

contenidas o Mis carpetas, y seleccionamos Cambiar color del menu Mas acciones.



Documentos de texto

Los documentos de texto, a los que Google Docs se refiere sélo como documentos, son paginas de texto con
formato: colores, alineaciones, listas, enlaces, imagenes, etc...
Utilizando documentos de texto podemos crear cartas, trabajos de redaccién, documentos con las especificaciones

de un proyecto... lo que necesitemos.

El menu de tratamiento de estos Documentos de texto es similar a la que encontramos en el Word de Windows
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Hojas de calculo

Google Docs también nos permite crear y trabajar con Hojas de cdlculo

Para crear una hoja de calculo nueva desde la pantalla de inicio de Google Docs, seleccionamos Hoja de calculo en el
menu Nuevo.

Para abrir una hoja de cdlculo existente, simplemente hacemos clic sobre su titulo.

También puedes subir a Google Docs una hoja de célculo de tu equipo.

En cualquier caso, se abrird la ventana de edicidon de hojas de cdlculo. En la siguiente imagen vemos el aspecto que
tiene la ventana cuando se trata de una hoja de cédlculo nueva:
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Presentaciones

Google Docs también nos permite crear y trabajar con Presentaciones. Para crear una presentacion nueva desde la
pantalla de inicio de Google Docs, seleccionamos Iniciar Presentacion en el menu Nuevo.
Para abrir una presentacion existente, simplemente hacemos clic sobre su titulo. También puedes subir a una

presentacidon de tu equipo e importar diapositivas de ella.

Gmail Calendar Docs Reader La Web Mis w eiemglo.PIE2011@gmaiI.com Configuracidn w | Salir
GOL }Sle docs Present: Suardado hace 2 min | Iniciar presentacidn Compartir -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Tabla Ayuda
Diapositiva 1 de 1 [+ 1] [i== | :
Haz clic para affadir un titulo.
Hazz clic para afiadir subtitulo.
~
2+)
Importar diapositivas [x]
Paso 1
Selecciona el archivo del que deseas importar HTML
diapositivas. o .
Mi primera presentacian
Importar dlap05|t|vas Mico

Trabajo econdmicas
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Importar diapositivas

Importar diapositivas

Paso 2

Selecciona las diapositivas que
deseas importar.

[ | »

Cambiar
HTML: HYPERTEXT
Diapositiva 01 [x] MARKUP LANGUAGE
Teonchosia de ks informacidn

Diapositiva 02 [x] Chaoe 3

Diapositiva 03 [x]

Diapostivafdonar todas las diapositivas

Impaortar ” Cancelar

Aqui encontramos una previsualizacidon de todas las diapositivas de la presentacion. Debajo de cada una, encontramos
una cajetilla de opcidon. Sélo se importaran las diapositivas que hayamos marcado. Si queremos seleccionarlas todas,

pulsaremos el comando Seleccionar todas las diapositivas que encontramos debajo de la primera.
A medida que seleccionemos diapositivas iran apareciendo a la izquierda. Desde aqui también podemos desmarcarlas,

pulsando en el aspa [x].
Cuando las hayamos seleccionado, pulsamos Importar y se afiadiran al documento.

Si las diapositivas estan en otra presentacion de Google Docs, podemos copiarlas y pegarlas entre presentaciones.



Compartir v Publicar

Uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Docs es poder compartir nuestros documentos con otros usuarios.
Podemos desde colaborar en su creacidn y edicidon con otros usuarios, hasta publicarlo con una direccién propia, como si de una

pagina web se tratase.
Lo primero, y como nos referiremos a ellos con frecuencia, vamos a definir los tipos de participantes a la hora de compartir:

Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y eliminarlo, invitar a lectores y colaboradores, y cambiar
algunos de sus derechos sobre el documento. Ningln colaborador puede eliminar la participacién del propietario en el
documento.

Colaboradores o Para editar: Son invitados por el propietario, aunque a su vez pueden invitar a otros colaboradores y lectores.
Tienen derecho a leer, modificar, guardar e imprimir el documento.

Lectores o Para ver: Pueden leer el documento, guardarselo e imprimirlo, pero no editarlo.

Podemos compartir cualquiera de nuestros elementos de Google Docs, incluso las carpetas. De hecho, al compartir una carpeta,
se comparte todo su contenido. Por eso, si tenemos un grupo de personas con el que siempre compartimos documentos, nos
sera mas comodo compartir una carpeta, e ir asignando los documentos a dicha carpeta, que ir compartiéndolos cada vez.

Los pasos a seguir para compartir un elemento son los siguientes:

Compartir
Podemos compartir varios documentos a la vez desde el listado
de la pantalla de inicio. Primero los seleccionamos y después & Invitar a usuarios. .
pulsamos el botén Compartir y seleccionamos Invitar a

usuarios... del desplegable para afiadir usuarios o Ver quién Obtener el enlace para E[IFTIFIEI'HF
tiene acceso para administrar a los usuarios existentes.

Ver quien tiene acceso...

Enviar por correo electronico comao archivo adjunto..,



Compartir v Publicar

Para compartir el documento que estamos editando, seleccionamos del boton desplegable Compartir, que mostrard estas
opciones: Compartir -

Z3 Invitar a usuarios...
Obtener el enlace para compartir...
Ver quién tiene acceso...

Enviar por correo electronico como archivo adjunta...

La pantalla Compartir con otros usuarios esta dividida en tres secciones, agrupadas en tres pestainas:

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados

En la pestafia Invitar a usuarios tenemos las opciones para invitar a nuevos colaboradores y lectores.
En Usuarios con acceso vemos con quiénes lo hemos compartido, pudiendo modificarlos y eliminarlos. Si compartimos
varios, veremos también el listado de documentos.

En la pestafia Permisos avanzados, tenemos opciones menos comunes, como permitir que los colaboradores puedan
invitar a otros usuarios.

Invitar a colaboradores vy lectores

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuwarios con acceso Permisos avanzados
Podemos invitar a nuevos . -
In\nta_r: wale cualguier direccion de correo Asunto:
colaboradores y lectores electrénico Documento

micolaborador@gmail .com

desde la pantalla Compartir
con otros usuarios, usando
la pestana Invitar a usuarios.

Mensaje:

@ Para editar 0 Para ver

Elegir de los contactos

[T Enwviarme una copia

|:| Pegar el elemento en =l correo electréonico

Enwiar Afiadir sin enviar invitacidn




Invitar a colaboradores v lectores

En la caja de texto, escribiremos las direcciones de correo de todos los usuarios, separadas por comas si hay mas de una. Pulsando el
enlace Elegir de los contactos, accedemos a una lista con nuestros contactos de GMail, para poder afiadir esas direcciones con un clic.
Después marcamos como Para editar o Para ver, dependiendo de cdmo queramos invitar a los usuarios.

Lo habitual es avisar mediante correo electrdnico al nuevo usuario de que hemos compartido con él un documento. Esto los hacemos
con los campos de la derecha:

Si optamos por enviarlo, no es necesario rellenar nada, y se enviaria un mensaje como el siguiente:

He compartido Documento

Mensaje de ejemplo.PIE2011@gmail.com

Haz clic para abrir:
Documento

A L

Si lo rellenamos, lo haremos como con un correo electréonico normal:
Podemos personalizar el aviso escribiendo en el campo Mensaje.

Si elegimos Pega el elemento en el mensaje de correo electrénico, el documento se enviard en el cuerpo del mensaje, como si lo
hubiésemos escrito en el campo Mensaje.

Enviarme una copia envia una copia a nuestro correo.
Pero este mensaje es opcional. Podemos no enviarlo pulsando el enlace Afadir sin enviar invitacion.

Ahora, los elementos compartidos apareceran en el listado de documentos de nuestro colaborador.


mailto:ejemplo.PIE2011@gmail.com

Gestionar el uso compartido

Cuando hemos compartido un documento, o lo han compartido con nosotros, podemos consultar qué colaboradores o lectores

participan en él.
Mombre Carpetas/ls

En la pantalla de inicio: HOY
[k g Primero yo a 1 colaborador, 1 lector

En la columna Carpetas/Uso compartido aparecen los usuarios que comparten el documento. El primer usuario es el propietario.

Cuando un documento esta compartido, podemos gestionar sus usuarios desde la pestafia Usuarios con acceso de la pantalla Compartir

con otros usuarios:

Compartir con otros usuarios (%]
Invitar a usuarios Uguarios con acceso Permisos avanzados
=% PIE201l.es Es propietario _ .
(<] Enviar correo electrinico a estas personas
2 cColaborador_PIE2011 Se pueds edital * = Crear un evento con estas Personas
& Lector_PIE2011 Se PUBdeVEr ¥ . - mpartir con los compaiieros de trabajo?
B o Es propiet=o mpresas pueden administrar de forma
runo a Google Docs para los empleados. Mas

Se puede editar hacian

Se puede ver

Minguno

4| 1 | 3

Es necesario haber accedido para ver este
elemento. Cambiar

Guardar y cerrar ] [ Cancelar | eliminartodos




Gestionar el uso compartido

Lo primero que apreciamos es un listado con los usuarios que participan en el documento.

Junto a ellos, encontramos un desplegable que nos permite cambiar sus permisos. Asi, podemos hacer que alguien que podia
editar, pase a sélo poder ver el documento. O incluso podemos asignar a otro como propietario del documento, lo que nos
dejard como simples editores.

Si dejas de ser el propietario, no podrds volver a serlo a no ser que el propietario actual te vuelva a asignar ese rol.

Observa que en el desplegable aparece la opcidn Ninguno. Con esta opcién, dejamos de compartir el elemento con ese usuario.
Pero si lo que quieres es quitar a todos los usuarios, dispones del enlace eliminar todos, en la parte inferior.

Cuando hayas terminado, solo queda Guardar y cerrar para aplicar los cambios.

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados

=E5 P|E2011.es Es propietario - . .
. =) Enviar correo electrénico a estas personas

2 Colaborador PIE2011 Se puede edital ¥ == crear un evento con estas personas
2 Lector PIE2011 SElpucae '-.-'er'#ER :Cnmpartir con los compafieros de trabajo?
=, Es propietio mpresas pueden administrar de forma

Bruno . a Google Docs para los empleados. Mas

Se puede editar hacian

Se puede ver
Minguno

i [l 2

Es necesario haber accedido para ver este
elemento. Cambiar

[ Guardar y cerrar ] [ Cancelar ] eliminar todos

Una opcidon mas avanzada es controlar el acceso. Esto lo hacemos desde el enlace Cambiar:

Solicitar acceso siempre, para que tanto colaboradores como lectores tengan que iniciar sesion para acceder al documento.
Permitir que los usuarios visualicen sin acceder, permite por ejemplo que cualquiera pueda ver el documento, pero debe
identificarse como usuario para editarlo.

Permitir que los usuarios editen sin acceder hace que cualquiera pueda modificar el documento.

En la parte derecha encontramos otras opciones, que puede que alguna vez nos sean utiles:
Enviar correo electrénico a estas personas nos permite enviar un correo a todos los usuarios con los que compartimos el

elemento.
Crear evento con estas personas nos permite organizar un evento, por ejemplo una cita, con colaboradores o lectores. Para esto

se utiliza Google Calendar.



Recibir una invitacion

Cuando nos invitan a compartir un documento, quien ha hecho la invitacién, puede habernos mandado un mensaje o no.

Si lo ha hecho, nos llegara un mensaje de correo electrénico. En él habra un enlace que nos lleva directamente al documento.

Si no nos ha enviado ninglin mensaje, no seremos conscientes hasta que iniciemos una sesién en Google Docs.

En ambos casos encontraremos los documentos compartidos en nuestra pantalla de inicio.

Invitacidn para editar:

Veremos y accederemos al documento exactamente igual que si fuese un documento propio. Y podremos hacer las mismas
acciones que sobre cualquier documento.

El documento aparecerd destacado como nuevo, y ademas, veremos que esta vez no somos el propietario.

Mombre Fecha +
HOY
a8 Compartido'/5¥® 18:54  pie2011
‘) Ejemplo 18:24 4o

Invitacion para ver:

Si somos invitados como lectores, en la pantalla de inicio no se distingue de otros documentos, pero al abrirlo, observamos que no
podemos editarlo, sélo guardarlo o imprimirlo.

En las hojas de calculo y presentaciones encontraremos ademas un chat para comunicarnos con el resto de lectores, o
colaboradores que estén debatiendo. En otros casos, pueden invitarnos directamente de forma temporal. Por ejemplo, para que
veamos una presentacién, para lo que sdlo necesitamos que nos envien la URL, sin necesidad de que nos inviten.

Colaborar en la edicién :

La Unica diferencia de trabajar con un documento compartido es, que si hay alguien mas editando el documento en el mismo
instante, nos aparecera indicado en la parte derecha de la barra de mendus.

Hay que tener en cuenta, que los cambios de un colaborador no se reflejan de forma instantanea en las pantallas de los demas.
Puede que dos colaboradores coincidan, y modifiquen el mismo dato antes de que se produzca la actualizaciéon. En tal caso,
prevalecera la modificacion realizada primero.



Compartir con todos
Existe otra forma de compartir el un documento, que nos permite compartirlo con cualquier usuario que conozca la URL de un
enlace especifico del documento.
Esta URL de enlace la debemos de generar usando el menud Compartir - Obtén enlace para compartir. Asi llegamos a la siguiente
ventana:

Compartir ~

& Invitar a usuarios...

Obtén el enlace para compartir...

Wer guién tiene acceso...

Asi llegamos a la siguiente ventana:

Obtener el enlace para compartir (%]

Permitir que lo vea cualguiera que tenga el enlace (no se requiere acceso)
"] permitirles también editar

Compartir este enlace por correo electrdnico o por mensajeria instantanea:

preliminar

Guardar y cerrar ] [ Cancelar

La opcidon mas importante es Permitir que lo vea cualquiera que tenga el enlace (no se requiere acceso), que es la que activa el
enlace. Al marcarla, cualquiera que lo conozca podra ver el documento como un lector. Si queremos dejar de compartirlo, basta con
desactivar esta casilla.

Ademas, tenemos la opcion Permitirles también editar. Esta opcién habilita a todo el mundo a modificar el documento. Los cambios
que realicen, apareceran como realizados por invitados.

La direccién que aparece en la caja de texto es la que tenemos que facilitar a aquellos usuarios que queramos que participen en el
documento.

Una vez seleccionadas las opciones, pulsa Guardar y cerrar. Ahora, ya puedes dar a conocer el enlace.



Publicar un documento

Publicar un documento en Google Docs es colgarlo en Internet. Al publicarlo, permitimos que nuestro documento pueda ser visto por
cualquier usuario de internet que conozca su direccidon, como si de una pagina web se tratase.

La diferencia entre acceder al documento de este modo, y hacerlo como lector invitado, es que el lector tiene disponibles las
opciones de impresién y de guardarlo como uno de los formatos soportados.

La publicacién de un documento se gestiona desde la pantalla Publicar este documento, accesible desde el botén desplegable
Compartir del propio documento seleccionando Publicar como pagina web, o desde la pantalla de inicid, seleccionando Publicar en
el menu Mas acciones. Wéa sccones +

<y Destacar

i Ocultar

Enviar ala galeria de plantillas
Publicar

Revisiones

Mostrar detalles

La opcién Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios, sincroniza la versidon publicada de nuestro documento con el
documento que editamos. Asi, los cambios realizados se irdn actualizando en la versién publicada (sélo para documentos de texto).
Pulsando el botdn Publicar el documento, nuestro documento estara disponible en internet.

Google Docs también nos permite publicar nuestro documento de texto a través de un blog, si poseemos uno, pulsando el botdén
Publicar en blog. Para hacerlo debemos definir la configuracién de nuestro sitio de blogs.

La principal diferencia entre Publicar y el enlace para compartir, es que con el enlace muestra el documento actual, mientras que a
publicar, publicamos una versidn. Y si no la actualizamos, sera distinta al documento original.
« Volver a editar el documente Publicar este documento ®

Documento no publicado todavia

Puedes publicar tu documento en Internet, donde todo el mundo podra acceder a &l y verlo anline. A tu
documento se le asignara una direccidn exclusiva (URL) en google.es que podras enviar a tus amigos y
compaferos de trabajo.

Publicar documento

[ wolver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

Documento no publicado en tu blog

Publicar en blog

Puedes cambiar la configuracidn de tu sitio de blogs en cualquier momento.




Compartir y Publicar un documento va publicado

Una vez completado el proceso, las opciones de la pantalla Publicar este documento cambian ligeramente, mostrando las
caracteristicas y opciones propias de un documento publicado:

Publicar este documento

Documento publicade en Internet

Tu documento puede visualizarse piblicamente en: hitp://docs.google.com
Niew?id=ddd9nfdx 133hg3mn2fh

FPublicado el 26/05M0 19:09

Volver a publicar documento || Detener publicacion

] volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

Seguimiento del trafico de visitantes con Google Analytics. Ver estadisticas de trafico

El documento se puede ver publicamente en: nos indica la direccidon de acceso a nuestro documento en Internet. A cualquiera que se
la proporcionemos podra ver libremente el contenido del documento.

Una forma facil y rapida de enviar la direccién de publicacién a nuestros contactos es usando las opciones de correo electrdnico, que
veremos en el siguiente tema.

Volver a publicar documento: actualiza el documento publicado a su original, por si hemos efectuado cambios. Es Util sélo si la opcidn
Volver a publicar automaticamente no estad marcada.

Podemos cancelar la publicacion, impidiendo que nuestro documento siga siendo accesible en internet, pulsando en Detener

publicacidn.
Cuando volvamos a la pantalla de inicio, veremos que se indica en la columna Carpetas / Uso compartido que el documento ha sido
publicado, y ahora es accesible para todos.

Nombre Carpetaz/U=zo compartido

HOY
o & Mi pagina yo para todos

Ahora, cuando pulsemos vista previa en cualquiera de los menus, veremos directamente la version publicada de nuestro documento.



Descargar, enviar por correo e imprimir: Descargar el documento

Otra opcién de la que disponemos, es descargar el documento a nuestro Editar Ver Insetar Fo
disco duro, pudiéndolo editar después con otros programas.
Primero debemos elegir cdmo lo guardaremos. N
Podemos descargarlo a nuestro disco duro de dos formas: UEvD g
Desde la pantalla edicion:
Pulsamos en Archivo. H Guardar Cirl+5
Del desplegable, escogemos Descargar archivo como (o Exportar si esta
opcién no aparece) seguido del tipo de archivo que nos interese. Guardar como EEIFIiEI nueya
Cambiar nombre...
Desde la pantalla de inicio: Historial de revisiones
Desde aqui tenemos la ventaja de poder descargar varios elementos a la o
vez, Eliminar...
Seleccionamos el documento o documentos y pulsamos el botén Mas
Acciones, y elegimos la opcidn Exportar : o
| Descargar archivo coma 3 HTWL (comprimido)
Mas acciones -
Configuracidn de impresion... OpenOfice
+¢ Destacar
(=1 Imprimir... Cri+p POF
i Cecultar o A
|mprimir como pagina web... RTF
Cambiar propietario. .. L
Ver como paqina web... Texto

Marcar como no visualizado Word
]

Exportar...
Enviar a la galeria de plantillas

Mostrar detalles



Descargar, enviar por correo e imprimir: Descargar el documento

Se abrira la siguiente ventana, donde veremos los distintos archivos agrupados por tipo:

Convertir y descargar

Elementos seleccionados Todos los elementos

Elige como deseas descargar cada tipo de archivo.:

Cambia todos los formatos por: WMS Office - Openliffice - PDE

Puedes exportar hasta 2 GB a la vez.

[ Descargar] [ Cancelar ]

& Documento (3) Microsoft Word E| |~
= Presentacion (1) PowerPoint E|
E Hoja de calculo (1) Microsoft Excel EI E
2} Dibujo (2) Imagen PNG [=]
__| Otros tipos de archive (1) | Tal cual EI e

Archivos que se desea comprimir en un archivo _zip: 8

Debemos de elegir a qué queremos convertir cada tipo de
archivo, e incluso podemos descargar. Todos los elementos
gue tengamos en Google Docs

Los archivos irdn todos comprimidos en un archivo zip.

En ambos casos, nos aparece un mensaje del navegador
preguntdndonos si queremos guardar el documento o abrirlo.
Nota: Esto depende integramente del navegador usado y
cdmo lo hayamos configurado.

Por ejemplo, al querer guardar el documento Primero como
un documento de Word nos aparece:

s

Descarga de archivos

i Desea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre: Primero.doc

Tipo: Documento de Microsoft Office Word 97-2003, 68,5 KB
De: docs.google.com

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

l--"‘h] Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Uitiles,
d algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. Sino confia en
= el origen, no abra ni guarde este archiva. ;Cual es el iesgo?




Descargar, enviar por correo e imprimir: Enviar el documento

Al pulsar guardar, nos pedira la carpeta en la que queremos guardarlo:

' Y
Guardar como ﬁ

@Uv| . =« Documentos » Descargas - |“'f | | Buscar ol

Vinculns tontos Mombre Fecha modificacion Tipo ¥

. . : Esta carpeta estd vacia.
j5i Sitios recientes

Bl Eccritorio

& Equipo

[E Documentos

Maz »

Carpetas A
Mombre:  Primero = -
Tipo: | Documento de Microseft Office Word 97-2003 v]
# Ocultar carpetas Guardar ] [ Cancelar l

L "y

Enviar por correo electrénico

Enviar el documento. En vez de descargarlo a nuestro equipo, podemos directamente envidrselo por correo a alguien:

En la pantalla de edicion de los documentos de texto, en el mend Compartir encontramos la opcidn Enviar por correo electronico
como archivo adjunto... que nos permite acceder a las opciones correo electrénico que posee nuestro documento, dependiendo de
si estd compartido o publicado.

5/10 20:55 por Compartir ~
& Invitar a usuarios...
Obten el enlace para compartir...

Wer quién tiene acceso...

Enviar por correo electronico como archivo adjunto. ..




Descargar, enviar por correo e imprimir: Enviar el documento

Llegamos asi al formulario de envio de correo, con los campos habituales:

Para enviar un correo a colaboradores y lectores del documento,

podemos usar el menud Compartir del documento
Compartir

& Invitar a usuarios...

A e T U e U e A S T

e et et A A = S DA T

Enviar mensaje a los colaboradores...
Publicar como pagina web...

Ver como pagina Web (Vista preliminar)

Utilizando este tipo de envio podemos contactar
facilmente con los colaboradores y lectores que
participen en nuestro documento.

Estos nos aparecen listados para que con sélo marcarlos,
se les envie el correo.

Lo Unico distinto es que hemos de marcar a quienes les
gueremos enviar el correo.

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto [+

Archivo adjunto:
@ adjuntar elemento como: | HTML El

5] Pegar el elemento en el correo electrénico

Para:®

Elegir de los contactos

Asunto:
Primera

Mensaje:
Te envio mi dltimo articulo, échale un vistazo.

D Enviarme una copia

[ Enviar ][ Cancelar ]

Enviar mensaje

Para: |

1
2

Seleccionar tode, No seleccionar nada Asunto:
Colaborador_PIE2011 Primero
Bruno Mensaje:

Lector PIE2011

D Enviarme una copia
D Pegar el elemento en el corren electrinico

[ Enviar ] [ Cancelar




Configuracion

Hay una serie de pardmetros, como el idioma o la zona horaria, que podemos cambiar accediendo a la pantalla de configuracién de

Google Docs.
A esta pantalla se accede pulsando el vinculo Configuracion - Configuracion de Docs situado en la esquina superior derecha de

cualquier pantalla.

aclic@gmail.com | | Configuracidn v | Ayuda | Salir

Configuracion de Docs
Configuracion de Cuenta de Google

La pantalla se divide en dos pestaiias que describiremos a continuacion.
En cualquiera de ellas, el vinculo << Volver a Google Docs y el botdn Guardar salvan los cambios realizados y regresando a la pantalla de
inicio, mientras que el botdn Cerrar lo hace sin guardar los cambios.

Configuracion

Configuracion General
En la lista desplegable podemos escoger el idioma en que se nos

General  Edicion

, o Idioma: Espafiol B
muestra Google Docs. Por defecto, tomard automaticamente el
. . . . ST . Zona horaria: -00% Madri
oficial del pais desde el que nos conectamos si esta disponible. SO R v
Tu zona horaria actual: debiendo seleccionar la que mas se aproxime Dinde seabren  ® £y ventana i

a la nuestra. los elementos:
Ddénde se abren los elementos: Por defecto se abren En una ventana

nueva (que en el navegador se muestra como una pestaia) y siempre
gueda en otra la Pantalla de inicio. Podemos cambiarlo a la ventana

'/ Enla ventana actual

Actualizar

A Destaca en negrita los elementos actualizados y marca los elementos nuevos con el texto “Nuevol”,

Almacenamiento:  En este momento estas utilizando 3 MB (0%) de tus 1024 MB.

actual. S0lo los archivos almacenados (.PDF, .DOC, .JPG, etc.) cuentan para el lmite de almacenamiento. Los
Actualizar indicadores. Esta opcion sélo tiene sentido en formatos de Google Docs no consumen espacio de almacenamignto.

documentos compartidos. Es la que se encarga de destacar en la ellecestas mas espacia? Actuaiza & amacenament

pantalla de inicio los que tienen cambios que aun no hemos visto. Editar tu perfil: Edita elgerﬁ\de Google para cambiar tu seuddnimo, &l lugar donde vives y otras opciones de
Almacenamiento. Sélo es informativo. Nos muestra el espacio de configuracion.

aIrTmacenamler\to. . .. . Eo:fegnl';a;leon Lz Visita la seccion Configuracion de tu cuenta de Google para restablecer la contraseria, cambiar la
Editar tu perfll Yy Conflguracmn de la cuenta Google son opciones de o prequnta de seguridad u obtener informacian sobre €l acceso a ofros servicios de Google.

configuracién de nuestra cuenta Google, y afecta a todas las
aplicaciones de Google, no sélo a Google Docs. Por ejemplo,
podremos cambiar la contrasefia, nuestra imagen, etc...

« Volver a Google Docs



Crear grupos

Para crear un grupo de trabajo entramos en www.google.es y seleccionamos la opcidn grupos.

Aparecera una pantalla como esta

A la derecha vemos la opcidon Mis grupos

Correo  Calendar Docs Fotos Reader LaWeb Mas~

pilarms@vet.ucm.es ~

GOUSIQ grupos [

‘ Obtén una vista previa de la nueva experiencia con los Grupos de Google. Mas informacién » Nue

Busgueds svanzsda de Grupos
Preferenciss

| [ Buscar en Grupos

Examinar los grupos ;Qué es Grupos de Google?

Descubre cémo utilizan Grupos de Google otros usuarios

f H Buscar un grupo

Mostrar todos los grupos en Espaiiol

2D Grupos de Artes y espectaculos & Grupos de CienciaTecn

Grupos de Deportes y

entretenimiento

Lrupos de Escuelas y
- Grupos de Escuelas

universidades

m Grupos de Economia

g] Grupos de Informatica

@ Grupos de Casa y hogar
@ Grupos de Salud

Examina las categorias de
grupos...

@ Grupos de MNoticias
Q Grupos de Personas
Grupos de Sociedad y

humanidades

Mis grupos
« Ampliar
los locos del docs -
administrar

1 vista web
uitimas 27 horas

pie2011 - administrar
4 vistas we
la semana pasada

52? Favoritos
Administrar mi condicion de miembro

Afiade "Mis grupos” a tu paaqina principal de

Gooale.

Visita guiada »

Crea.

Mis grupos
< Ampliar
los locos del docs -
administrar
1 vista web
Gtimas 27 horas

pie2011 - administrar
4 vistas web

la semana pasada

<% Favoritos
Administrar mi condicién de miembro

Afiade "Mis grupos” a tu pagina principal de

G

Mi perfil y estadisticas

Los perfiles de Grupos de Google estan
cambiando. Haz clic agui para obtener mas
informacicn.

M pilarms@vet.ucm.es

&

~

<


http://www.google.es/
http://www.google.es/
http://www.google.es/
http://www.google.es/
http://www.google.es/

Crear grupos

Damos a la opcidn crear y aparece una pantalla como esta:

GOUSle grupos Crear un grupo

IZ] Configurar grupo Afadir miembros

Escribimos el nombre el grupo DLl

Creamos una direccion de correo para el grupo Crea una direccién de correo electrénico del grupo
@googlegroups.com

Direccion web del grupo: http //groups google com/group/

Escribe la descripcion del grupo.

Caracteres restantes: 300

[] Es posible que este grupo incluya contenido para adultos, desnudos ¢ material
sexualmente explicito. Antes de pasar a formar parte de este grupo. el usuario debera
demostrar que es mayor de 18 afios

Elegimos un nivel de acceso entre los tres que nos Elige un nivel de acceso

. | , (O Publico: cualquier usuario podra leer los mensajes y unirse al grupo. pero solo los
permlte el menu miembros podran enviar mensajes

O Solo anuncio: todos los usuarios podran leer los mensajes y unirse al grupo. pero solo los
administradores podran enviar mensajes.

O Restringido: los usuarios deben ser invitados para formar parte del grupo y enviar o leer

mensajes. El grupo y los mensajes correspondientes no apareceran ni en el directorio ni
en los resultados de busqueda publicos de Google

Y ya podemos crear el Grupo



Crear grupos

Ahora ya podemos afiadir los miembros que queramos que formen parte de nuestro grupo.
Para ello introducimos su direccion de correo electrénico y se redacta un mensaje de invitacion
Finalmente pulsamos la opcidn Invitar a miembros

E Configurar grupo E Afiadir miembros

Invita a miembros mediante correo electronico | Afadir miembros directamente

Introduce las direcciones de correo electrénico de las personas a las que deseas invitar

Cada usuario recibird una invitacién para formar parte de tu grupo, que debera aceptar para poder recibir |

mensajes
Redacta un mensaje de invitacicn

Grupos de Google incluira de forma automatica el nombre, la descripcion vy la direccion del grupo en el mensaje

[ Invitar a miembros ] [ Omitir este paso ]

Inmediatamente aparecera la siguiente pantalla confirmandonos que el grupo esta creado y ya podemos visitarlo

Configurar grupo E Anadir miembros

Tu grupo se ha creado.

Te hemos enviado la siguiente informacion por correo electronico:
Pagina principal: http //groups google com/group/yoytuyel?hl=es
Direccion de correo electronico del grupo:  yoytuyel@googlegroups.com

MNueves miembros:

Grupos de Google ha enviado invitaciones a 2 personas. - ver

Visita tu nuevo grupo »




Administrar grupos

Una vez que hemos creado nuestro grupo, cada vez que entremos en Google Grupos aparecerd
a la derecha nuestro grupo y podremos realizar la Administracion del mismo.

Para administrar el grupo, pinchamos en él y aparecera la siguiente pantalla:

pie2011

[ Buscar en este grupo ] [ Buscar en Grupos ]

Tareas de administracion

Revisar mensajes pendientes  Revisar bros pendientes = Administrar miembros

En este momento no hay mensajes pendientes de revision

Pagina principal
Debates

Configuracicn del grupo >
Miembros

Acerca de este grups
Editar mi suscripcién
Configuracién del grupo

Tareas de administracion

Invitar a miembros

Visualiza este grupo en
los nuevos Grupos de
Google

Mis grupos
« Ampliar

los locos del docs -
administrar
@ QI9201 - administrar
vistas web

la semana pasada

ﬂ’ Favoritos
Administrar mi condicién de miembro

Mis grupos

a tu pagina principal de

Podemos elegir entre las diferentes tareas de administracién que aparecen en la parte superior. Como puede ser administrar

miembros, en cuyo caso aparecen la siguiente ventana:

En ella podemos ver a todos los miembros, sélo a
los administradores, a los invitados al grupo, etc.

Ademas podemos editar las caracteristicas de la
configuracién de cada uno de los miembros del

grupo.

pie2011

Tareas de administracion

Revisar mensajes pendientes  Revisar miembros pendientes

Todos los miembros (3)

Administradores (2) Rebote Prohibidos

| [ Buscare

Configuracion del grupo >
Administrar miembros

Invitar a miembros >

Invitados

| Definir €l tipo de entrega V{ [ Aceptar ]

Definir tipo de miembro v [ Aceptar |

[[] Correo electrénico © Alias

[0 igarcicu@vet.ucm.es Ninguna

Juan Carlos Fontanillas -

[J juancarlos@vet.ucm.es e
propietario

0 pilarms@vet.ucm.es -
usuario

l Buscar miembro

Maripili - administrador

1-3de3
Afadido Metodo de Envio de
Ty entrega entradas
20 Correq : Permitido Editar
mayo electrénico
30 gomeo. Permitido  Editar
mayo electronico
20 Coneo,, Permitido  Editar
mayo electronico

1-3de3d

[ Exportar lista de miembros J




Administrar grupos: Editar miembro

Si hemos elegido Editar miembro aparecera esta pantalla donde podremos cambiar los diferentes opciones que nos ofrece del
programa y que almacenaremos dando a la opcién Guardar cambios:

Tareas de administracion Configuracién del grupo >
Revisar mensajes pendientes Revisar miembros pendientes  Administrar miembros

« Volver a administrar todos los miembros

Alias  Maripili
Correo electronico pilarms@vet ucm es - buscar mensajes recientes enviados a este grupo

Anadido Lun 30 mayo 2011 8:37

Tipo de suscripcion () Sin correo electrénico: lee este grupo en la Web.
® Correo electrénico: envia cada mensaje en cuanto llega.
O Correo con resimenes: envia un resumen de las actividades nuevas cada dia.
O Correo con texto entero: envia todos los mensajes nuevos en un solo correo diario.

Tipo de miembro () \iembro normal- los miembros pueden leer y enviar mensajes

® Administrador: los administradores pueden aprobar los mensajes pendientes y los miembros
pueden cambiar la configuracidn del grupo.

Propietario: los propietarios del grupo pueden eliminar el grupoc ademas de cambiar su
configuracion.

Permiso de enviode (%) pPolitica de grupo predeterminada: el miembro puede enviar entradas.
exerasias O Anular: el miembro puede enviar entradas
O Anular: el miembro no puede enviar entradas.
O Anular: las entradas de los miembros estan moderadas.

Eliminar [ Anylar la suscripcion ] ' e :
- enviar mensajes ni leer el archivo.
pilarms@vet.ucm.es Ya no puedes a I

Guardar cambios ][ Cancelar ]




Administrar grupos

Para administrar grupo también podemos optar por pinchar la opcién de la derecha de la pantalla donde tenemos opciones deir a la

pagina principal, debates, miembros, etc.

pie2011

| e e | NS Frimne 1

Tareas de administracion

Configuracién del grupo >

os

En este momento no hay mensajes pendientes de revision

Si elegimos, Pagina principal aparecera la siguiente pantalla

Pagina principal

Puedes descargar las versiones comprimidas de las paginas y los archivos asociados a este grupo hasta el 31 de agosto de 2011 A
partir de entonces. esta funcidn y las descargas de archivos comprimidos se desactivaran de forma definitiva. Descargar paginas |
Descargar archivos

(=) Debates Los 2 mensajes ver todos»
solucionado docx (pie2011@googlegroups com

De juancar...@vet.ucm.es - 31 mayo - 1 autor - 0 respuestas

La reproduccion de los caracoles AVl (pie2011@googlegroups.com)

De juancar.. @vet ucm.es - 31 mayo - 1 autor - 0 respuestas

x Miembros 3 miembros vertodos»

+ invitar a miembros

1 Maripili (t0)
Administrador

Juan Carlos Fontanillas
, Propietario del grupo

igarc...@vet.ucm.es
Miembro

€2 Personalizar la configuracién de tu grupo
Informar sobre este gru

o ETH Enviar mensaje a este grupo: pie2011@googlegroups com

L

Pagina principal ‘

Debates
Miembros

Acerca de este grupo
Editar mi suscripcién
Configuracion del grupo
Tareas de administracion
Invitar @ miembros
Visualiza este grupo en
los nuevos Grupos de
Google

Informacion del grupo

Miembros: 3

Idioma: Espafiol

Categorias de grupo: o se ha
asignado a ninguna categoria.
Afadir una categoria

Mas informacién sobre el grug

Pagina principal
Debates
Miembros

Acerca de este grupo
Editar mi suscripcign
Configuracion del grupo

Tareas de administracion

Invitar a miembros

Visualiza este grupo en

los nuevos Grupos de
Google

En la que podremos ver los debates abiertos y los miembros actuales del grupo, pero que también me permite invitar a nuevos
miembros o abrir nuevos debates. Ademas a la derecha se presentan diferentes opciones que me permiten seguir administrando el

grupo. Como por ejemplo, Invitar a miembros




Administrar grupos: Invitar a miembros

Tenemos dos opciones:
Invitar a miembros, con lo que ellos nos tienen que aceptar como grupo

= P3aagina principal de Grupos

los locos del docs [

Invitar a miembros

Invitar a miembros por correo electronico Ainadir miembros directamente

Introduce las direcciones de correo electronico de las personas a las que deseas invitar

Cada usuario recibira una invitacion para formar parte de tu grupo. que debera aceptar para poder recibir r
Redacta un mensaje de invitacién

mensajes

Grupos de Google incluira de forma automatica el nombre. la descripcidn y la direccion del grupo en el mensaje

[ T e ] [Cancelar | Invitar a miembros por correo electréonico  Afiadir miembros directamente
Nota: utiliza esta funcién con precaucién. Afiade Unicamente a personas a las que conozcas. Utilizarla para enviar
- . . . spam puede implicar la desactivacion de la cuenta
Aiadir miembros directamente, con lo que no hace falta
Introduce las direcciones de correo electrénico de las personas que deseas afiadir como miembros.
que nos acepten i b

Todas las personas se convertiran inmediatamente en miembros y podran empezar a recibir mensajes

Escribe un mensaje de bienvenida.

Grupos de Google incluird de forma automatica el nombre, Ia descripcidn y la direccidn del grupo en el mensaje

Opciones de suscripcion por correo

2 O Sin direccidn de correo electrénico: participacion a través de la Web
electronico

unicamente
@& Enviar un mensaje de correo electrénice por cada mensaje y actualizacion
© Un mensaje de resumen al dia

(O Un mensaje de correo electrénico con toda la actividad incluida

[ Afiadir miembros ] [ Cancelar ]




