TUTORIAL GOOGLE DOCS

Lasprincipalesventajasde GoogleDocsson:
ANuestrosdocumentosse almacenanen linea: esto nos permite accedera ellosdesdecualquierordenadorcon conexiona internet,
y compartirloscon quienesnosotrosqueramos permitiendosu ediciono llegara publicarlosparaquetodo el mundopuedaverlos

ALagran cantidad de formatos que soporta: con el procesadorde texto podremoseditar nuestrosdocumentosde Word, Openoffice
documentogdetexto... y guardarloscon el mismoformato u otros distintos Ylo mismosucedecon presentacioney hojasde célcula

ASuprecia GoogleDocsesunaherramientatotalmente gratuita.

Para poder utilizar Googl®ocsdebemos tener una cuenta Google (por ejemplo una cuenta de c@hail.
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Pantalla de nicio

Comoaun no tenemosningun documento,sélo podremoscrear un documentoNuevoo Subiruno del discoduro o unaweb. El
restode opcionesseaplicanalos elementosseleccionados

Gmall Calendar Docs Reader La\Web Mas v
Nuevas funcione Ejemplo.PIE2011@gmail.corfionfiguracidn v | Ayuda | Salir

GOUgI@ docs [ Buscar documentos ”Eluscar plantillas | !ostrar opciones de bisqueda

Buscar en |a galeria de plantillas

Crearnuevor  Upload Todos los elementos Actualizar

Todos los elementos JRTRANERE: 1T 18 Carpetas Utima modificacion» | = @ 53
Soy el propietario — : : :
: Suprimir | Cambiar nombre Mas acciones«
Abierto por mi
Cnmpamdg Eunmigg Mombre Carpetas / Uso compartida Fecha +
Destacados
Oculto
Papelera
Elementos por tipo *

Més biisquedas + Te damos |a bienvenida a Google Docs. Haz clic en el botdn "Nueve” para crear un nuevo
documento online o en el boton "Subir” para editar un archivo desde tu escritorio

Mis carpetas Tus documentos se mostraran agui. Mas informacion

Mo hay carpetas

FCarpetas compartidas ci



Nuevo documento

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

nuevo.
GoogleDocsnos permite la creacion de seis elementos Crear nuevo -

B Documento

w Documentqg un documentode texto. My Presentacidn

w Presentacionbasadaen diapositivas “ih Hoja de calculo
w Hojade célcula

w Formularig conel que podemosrecogerinformacionde otros usuarios
w Dibujo, dondepodremosdibujargréaficosy diagramas

w Carpetg paraorganizamuestroselementos Carpeta

&) Farmulario

2h Dibujo

Desde la plantilla...

Comoqueremoscrearun nuevodocumentode texto, pulsamosen Documenta
Seabrirda unanuevaventanao pestafiadel navegadoren la que nos apareceuna pantallacomo ésta (en el casode documentosde
texto). Alo largodel cursoveremostodos suscomponentesahoranosvamosa fijar séloen algunasosas
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Nuevo documento

Dentrode la ventanadel navegadoren la parte superiorizquierda,nos apareceel titulo del documento(el nombre con el que
seguardard))afechade su ultima modificaciény el nombredel autor.

Al crear un documentonuevo, en el titulo apareceSintitulo. La primera vez que se guarde, el titulo tomara el valor de la
primerafraseescrita Paracambiarlo,hazclic sobreel titulo. Nosapareceraunaventanapidiéndonosel nuevonombre Teclea
"Primero”, que esel nombrequele vamosa dar a nuestroprimer documenta

Rename Document

G u ard ar u n d OC u m e nto Introduce un nombre de documento nuevo:

Primero

GoogleDocsva guardando automéaticamente tu documento.
i ahor. rrasem | nav r identalment asem —

Si ahora cerrdsemos el navegador accidenta ente 0 apagasemos 50| (Cancai
el ordenador, nuestro documento no se perderia, y lo tendriamos oic] |Canpal)

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

GoogleDocsalmacena 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 botén Guardar ahora:

Guardar ahora| = Compartir -



Cerrar el documento

Paracerrarel documentopulsaremosGuardaty cerrar,paraasegurarnosie guardartodoslos cambios
Al cerrarsela ventanadel documento,volvemosa la pantallainicialde GoogleDocs Sino la ves,buscalaen la barrade tareaso enlas

pestafiadel navegadar

AhoranuestrodocumentoPrimeronos apareceen la pantallade inicio. Sino aparece actualizala ventanacon el boton Actualizaro

lateclaPs.

Nombre
HOY

] @ Primero

Mo com

Fecha +

partido

12:09 yo

Gestionar Elementos

Trataremos todo lo relativo a nuestros documentos
abrirlos, guardarlos, subir documentos ya existentes y
administrarlos, asi como, las accionesque se pueden
aplicara cualquiertipo de documenta

| apantallade inicio

Siempreque accedamosa GoogleDocs lo haremosa la
pantallade inicio. A todos los documentosse accedey se
gestionandesdeestapantalla

Gmail Calendar Docs Reader La Web Mas v

Nuevas funcione
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Google docs

[ Buscar documentos ] [
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Gestionar Elementos

En el arbol de la izquierda, aparecen las distintas
clasificacionesde los documentos, lo que nos permitirq
ordenarlos

Por ejemplo, pulsandoen Soy el propietario mostrara sélo
los documentosque hemos creado nosotros Pulsandoen
algunacarpeta,se mostraransolo los que tengaesacarpeta,
y pulsando en Todos los elementos se mostraran todos.
Tambiénpodemosver sololos que cumplanlos requisitosde
unabusquedaguardada

Losdocumentosapareceranordenadosen el recuadrode la
derecha

En la columna Nombre, se muestra el
documenta

Enla columnaCarpetas/ Usocompartido, apareceen verde
el nombre de la carpeta que lo contiene, si la hay, y los
usuariosque compartenel documenta

EnFechase muestrala fechade la Gltima modificacion

Por defecto, aparecenordenadospor fecha, el masreciente
primero. Pero podemosordenarlospor cualquier columna,
pulsando sobre el encabezado,y volviendo a pulsar para
invertir el orden.

nombre del

Gmail Calendar Docs Reader

LaWeb Mas v

Nu

evas funciones

Google docs

[ Buscar documentos ] [ Buscar plantillas ]

Hostrar opciones de blsgueda
Buscar en |a galeria de plantilas

Crearnuevo~ | | Upload.. | Todos los elementos
¥ - Compartir ~ Carpetas +
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Seleccionar documentos

Lasaccionegjue serealizansintener que abrir el documento,requierenque primerolo seleccionemos

Undocumentoseleccionad@saquelque estamarcadoconun fondo amarillo.
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| g Edicidn
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Crear un elemento nuevo Crear nuevo~

B Documento

Paracrearun nuevodocumento,bastacon hacerclic en el boton Nueva Al abrirseel desplegable,

escogemosin tipo de documentoo unacarpeta,segunlo que gueramoscrear Iy Presentacidn

Sihemoselegidoun documento,éste se abrird en una nuevapestafaen blanco,mostrandoen la ) Hoja de célculo
pantallade edicion,en el gue podemoscomenzara trabajar & Formulario
27 Dibujo

Abrir un documento para editarlo

Paraabrir un documentohacemostlic sobrela fila dondeestasunombre

Al hacerlo,seabrirala pantallade edicion,y podremosmodificarel documenta
Existenotros tipos de archivosque podemostener en GoogleDocs pero que no podemoseditar. Algunosde estoslos
podremosver, como los archivosPDFo las imagenes,y otros solo los podremosdescargarcomo archivoszip. Lo
veremosen ArchivosAlmacenados

SisomosLectoresdel documentg, no podremoseditarlo,y al pulsarsobreel nombreseabrirden Vistaprevia

Subir archivos

Otra opcion que nos permite Goodlmcs es la de subir un archivo desde fuera de GobDglespara trabajar con €l en linea, o
simplemente para compartirlos. Al pulsar el Botdploaden la pantalla de inicio, vamos a la pantalla subir un archivo

Desde la plantilla...

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
CDrocs 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 |




Subirarchivos

Losarchivosque podemossubir paraeditar con GoogleDocsson los principalestipos

de documentode texto, hojasde calculoy

presentacionesA parte de esosarchivos podemossubirotros tipos, pero no paraeditarlos
Paraelegir el archivo a subir, pulsamosen Seleccionararchivos para subir Se abrira el didlogo del sistemaoperativo para

seleccionaarchivos

(& Elegir archivo

"

Uv@ b usuaric_hp » Documentos » A | +4 | | Eusmr_

G

Fecha modificacidn Tipo

Mom I::Tre

Yinculos faveritos

[E| Documentos i Descargas

1 Mis escaneos

| I8 Musica § Snagit
[E) Imégenes (5] Catalogo 08
J Acceso publico 4] ejenple
'| & Cambiados reciente... ix] Estadisticas Septiembre
Bisquedas ] Nomenclatura
'| % Sitios recientes || Notas

Carpetas -

Mombre:  gjemplo

- [Tndns los archivos (°.7)

)

|

Abrir ] ’ Cancelar ]

Seleccionamosl archivoque queramossubiry pulsamosel botén

[ Iniciar la subida ]

paraagregarel archivoa nuestros

documentosactivos Al concluirla subidaveremosun enlacea cadanuevo archiva En cualquiermomento podemosvolver a la

pantallade inicio pulsandoel enlace<<Volvera GoogleDocs



Carpetas

EnGoogleDocs podemoscrearcarpetasparaclasificamuestrosdocumentos
Tenemosque entender que estas carpetasson sélo para ayudarnosen la organizacion,pero no contendran literalmente al
documenta Por eso un documento puede estar en varias carpetas,y aungue borremos las carpetas, no se borraran los

documentosgue contienen

Lascarpetasseadministrandesdela pantallade inicio,comoel restode elementos

Primero,crearemosunacarpetanueva
Crear nuevo -

@ Documento
. . =y Presentacidn
Paraello, pulsamosel menuNuevo,y elegimosCarpeta
“1) Hoja de calculo

gy Formulario

| = r
Al pulsarlo,seabreunacarpetallamadaNuevacarpeta,listaparala edicion &) Dibujo
Carpeta

Carpeta nueva v

‘ Desde la plantilla...
Afiadir descripcion

P

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Sial crearunacarpetayateniamosunaseleccionadaa nuevacarpetase creardcomounasubcarpeta



Personalizar una carpeta

* Mis carpetas

Las carpetas aparecenlistadas en el arbol de la izquierda, en el grupo Mis
carpetas . Ejercicios PIE2011
Paraaccedera unacarpeta,hacemosclic sobresunombre Al hacerlo,llegamosa —
la mismapantallaque al crear una nuevacarpeta,donde se muestrantodos los —
. rapa)o
elementosgue contiene o
Carpeta nueva

Carpetas compartidas conmigo

Mis EEFpEtES Ejercicios PIE201 Eompartir 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 +

Debajodel nombre, encontramosla Descripcion,que podemosdejar en blancoo afiadir un texto que nos sirvade

informacion
A la derecha del nombre, podemos seleccionar el color de la carpeta, para diferenciarla del resto.

Una vez que la hayamos personalizado, pulsa@wsdat
Si por ejemplo, queremos cambiar el color a varias carpetas a la vez, listamos desde el arbol la carpeta en la que estén

contenidas dViis carpetas y seleccionamoS§ambiar colodel menuMas acciones



Documentos de texto

Los documentos de texto, a los que Godgbesse refiere sélo como documentos, son paginas de texto con

formato: colores, alineaciones, listas, enlaces, imagenes, etc...
Utilizandodocumentosde texto podemoscrear cartas,trabajosde redaccion,documentoscon las especificaciones

de un proyecta..lo que necesitemos

El menu de tratamiento de est@ocumentos de textes similar a la que encontramos en el Word de Windows

Gmall Calendar Docs Reader LaWeb Mas v ejemplo.PIE2011@gmail.com | Configuracidn v | Salir

GGL}SIE docs Sin titul Compartir ~
Archivo Editar Ver Insetar Formato Tabla Herramientas Ayuda

d @ 0 A S+ Estilos * Verdana *fpp*B 7 U A~ &~ Enlace = =
EEEE=EE V¥

fm| »
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Hojas de calculo

GoogleDocstambiénnospermite creary trabajarcon Hojasde calculo

Paracrearunahojade calculonuevadesdela pantallade inicio de GoogleDocs seleccionamo$iojade calculoen el
menuNueva

Paraabrir unahojade calculoexistente, simplementehacemosclic sobresutitulo.

Tambiénpuedessubira GoogleDocsunahojade célculode tu equipa.

En cualquiercaso,se abrira la ventanade edicidonde hojasde céalcula Enla siguienteimagenvemosel aspectoque
tiene la ventanacuandosetrata de unahojade calculonueva

Gmail Calendar Docs Reader La Web Mas » ejemplo.PIE2011@gmail.com | Configuracian v | Salir

GC!L }SIE docs Hoja de calculo no guardada Guardar ahora = Compartir -

Archivo Editar Ver Inseftar Formato Formularo Herramientas Ayuda

= ey A Pl € % 123+ 10ptv B e Ay By O =~ = T -
Férmula: | | [%]
A B C D E
::::::::‘]:::::::::l I.

2 -
3 e
4
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Presentaciones

GoogleDocstambién nos permite creary trabajar con PresentacionesParacrear una presentacionnuevadesdela
pantallade inicio de GoogleDocs seleccionamo#niciar Presentaciéren el menaNueva
Para abrir una presentaciénexistente, simplemente hacemosclic sobre su titulo. También puedes subir a una

presentaciorde tu equipoe importar diapositivagde 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 =115 = A~ T (==

Haz clic para affadir un titulo.

Hazz clic para afiadir subtitulo.

Importar diapositivas [x]
Paso 1
Selecciona el archivo del que deseas importar HTML
diapositivas. o .
. L Mi primera presentacién
Importar diapositivas 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] MARKUE LAHEIl;JiGE
Diapositiva 02 [} ; 3 3

Clage T
Diapositiva 03 [x]

Diapostivafdonar todas las diapositivas

Impaortar ” Cancelar

Aquiencontramosuna previsualizaciore todas las diapositivasde la presentacion Debajode cadauna, encontramos

una cajetillade opcion Solose importaran las diapositivasque hayamosmarcado Siqueremosseleccionarlasodas,
pulsaremosl comandoSeleccionatodaslasdiapositivagjue encontramosidebajode la primera

A medidaque seleccionemosliapositivasran apareciendaoa la izquierda Desdeaquitambién podemosdesmarcarlas,
pulsandoen el aspa[x].

Cuanddashayamosseleccionadopulsamodmportar y seafadiranal documenta
Silasdiapositivasestanen otra presentaciorde GoogleDocs podemoscopiarlasy pegarlasentre presentaciones



Compartir y Publicar

Uno de los mayoresatractivos que nos ofrece GoogleDocses poder compartir nuestros documentos con otros usuarios
Podemosdesdecolaboraren su creaciony ediciéncon otros usuarios hastapublicarloconunadireccidnpropia,comoside una

paginaweb setratase
Loprimero,y comonosreferiremosa ellosconfrecuenciayamosa definirlostipos de participantesa la horade compartir.

Propietario. Esel creadordel documenta Puedeeditar el documentoy eliminarlo,invitar a lectoresy colaboradoresy cambiar
algunosde sus derechossobre el documenta Ningun colaborador puede eliminar la participacion del propietario en el
documenta

Colaboradoreso Paraeditar: Soninvitadospor el propietario, aunquea su vezpuedeninvitar a otros colaboradoresy lectores
Tienenderechoa leer, modificar,guardare imprimir el documenta

Lectoreso Paraver: Puedeneer el documento,guardarselce imprimirlo, pero no editarlo.

Podemoscompartir cualquierade nuestroselementosde GoogleDocs inclusolascarpetas De hecho,al compartiruna carpeta,
se compartetodo su contenida Poreso,sitenemosun grupo de personascon el que siemprecompartimosdocumentos,nos
seramascomodocompartirunacarpeta,e ir asignanddos documentosa dichacarpeta,que ir compartiéndolocadavez
Lospasosa seguirparacompartirun elementosonlossiguientes

Compartir
Podemoscompartir variosdocumentosa la vezdesdeel listado
de la pantallade inicio. Primero los seleccionamoy después & Invitar a3 usuarios.
pulsamos el boton Compartir y seleccionamosinvitar a

usuarios.. del desplegablepara afiadir usuarioso Ver quién Obtener el enlace para cnmpartir
tiene accesgparaadministrara los usuariosexistentes

Ver quien tiene acceso...

Enviar por correo electronico comao archivo adjunto..,



Compartir y Publicar

Paracompartir el documento que estamoseditando, seleccionamogiel botdn desplegableCompartir, que mostrara estas
opciones

Compartir -

Z3 Invitar a usuarios...

Obtener el enlace para compartir...
Ver quién tiene acceso...

Enviar por correo electronico como archivo adjunta...

LapantallaCompartircon otros usuariosestadivididaen tres seccionesagrupadagn tres pestafias

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados

Enla pestafalnvitar a usuariostenemoslasopcionesparainvitar a nuevoscolaboradoreg lectores

EnUsuarioscon accesovemoscon quiéneslo hemoscompartido, pudiendomodificarlosy eliminarlos Sicompartimos
varios,veremostambiénel listadode documentos

Enla pestaiaPermisosavanzados tenemos opcionesmenos comunes,como permitir que los colaboradorespuedan
invitar a otros usuarios

Invitar a colaboradores v lectores

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuwarios con acceso Permisos avanzados

Podemos invitar a nuevos
colaboradores y lectores
desde la pantall&ompartir
con otros usuariosusando
la pestandnvitar a usuarios

Inwvitar: (Wale cualquier direccidén de correo
electrénico

micolaborador@gmail .com

@ Para editar 0 Para ver

Elegir de los contactos

Asunto:

Documento

Mensaje:

[T Enwviarme una copia

|:| Pegar el elemento en =l correo electréonico

Enwiar Afiadir sin enviar invitacidn




Invitar a colaboradores v lectores

Enla cajade texto, escribiremodasdireccionesde correode todoslos usuarios separadagpor comassi hay masde una. Pulsandcel
enlaceElegirde los contactos,accedemos unalistaconnuestroscontactosde GMail parapoderafnadiresasdireccionesonun clic.
Despuésnarcamoscomo Paraeditar o Paraver, dependiendade cOmoqueramosinvitar alos usuarios
Lohabitualesavisarmediantecorreoelectronicoal nuevousuariode que hemoscompartidocon €l un documenta Estolos hacemos
conloscamposde laderecha

Sioptamospor enviarlo,no esnecesariaellenarnada,y seenviariaun mensajecomoel siguiente

He compartido Documento

Mensaje de ejemplo.PIE2011@gmail.com

Haz clic para abrir:
Documento

jak]
[ ]

T
=]
jak ]
[9x)

Silo rellenamos)o haremoscomoconun correoelectréniconormat
Podemogsersonalizael avisoescribiendcen el campoMensaje

SielegimosPegael elemento en el mensajede correo electrénico,el documentose enviaraen el cuerpodel mensaje,como si lo
hubiésemosescritoen el campoMensaje

Enviarmeuna copiaenviaunacopiaa nuestrocorreo.
Peroestemensajeesopcional Podemoso enviarlopulsandoel enlaceAfiadir sin enviar invitacion.

Ahora,los elementoscompartidosapareceraren el listadode documentosde nuestrocolaborador


mailto:ejemplo.PIE2011@gmail.com

Gestionar el uso compartido

Cuandohemos compartido un documento, o lo han compartido con nosotros, podemos consultar qué colaboradoreso lectores
participanen él.

Mombre _arpetas/ls
Enla pantalladeinicio: —
O ¥% g Primero yo a 1 colaborador, 1 lector

Enla columnaCarpetas/Usacompartido aparecerios usuariosque compartenel documenta Elprimer usuarioesel propietario.

Cuandaun documentoestacompartido,podemosgestionarsususuariosdesdela pestafiaUsuarioscon accesade la pantallaCompartir
conotros usuarios

Compartir con otros usuarios (%]
Invitar a usuarios Uguarios con acceso Permisos avanzados
a®; PIE2011.es Es propietario « _ o
(<] Enviar correo electrinico a estas personas
2 colaborador_PIE2011 Se pueds edital * = Crear un evento con estas Personas
-l- ~(eieiiey =2 Se puede ver ¥ sCompartir con los compafneros de trabajo?
B o Es propiet=o mpresas pueden administrar de forma
e 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

Loprimeroqueapreciamossun listadoconlos usuariosque participanen el documenta

Juntoa ellos, encontramosun desplegablegque nos permite cambiarsuspermisos Asi,podemoshacerque alguienque podia
editar, pasea solo poder ver el documenta O inclusopodemosasignara otro como propietario del documento,lo que nos
dejardcomosimpleseditores

Sidejasde serel propietario,no podrasvolvera serloano serqueel propietarioactualte vuelvaa asignareserol.

Observaque en el desplegableaparecela opcibnNinguna Conestaopcion,dejamosde compartirel elementocon eseusuaria
Perosilo que quieresesquitar atodoslosusuariosdisponesdel enlaceeliminar todos, en la parte inferior.
Cuanddhayasterminado,soloquedaGuardary cerrar paraaplicarlos cambios

Compartir con otros usuarios

Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados

HED Es propietario - .
PIE2011.es kel =) Enviar correo electrénico a estas personas
2 Colaborador PIE2011 Se puede edital ~ & Crear un evento con estas personas
2 Lector PIE2011 SElpucaciven v& :Cnmpartir con los compafieros de trabajo?
= Es propie o 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

Unaopcionmasavanzadascontrolarel acceso Estolo hacemosdesdeel enlaceCambiar

Solicitaraccesasiempre paraquetanto colaboradoresomolectorestenganqueiniciarsesionparaaccederal documenta
Permitir que los usuariosvisualicensin acceder,permite por ejemplo que cualquierapueda ver el documento, pero debe
identificarsecomousuarioparaeditarlo.

Permitirquelos usuariosediten sinaccederaceque cualquiergpuedamodificarel documenta

Enla parte derechaencontramosotrasopcionesque puedeque algunaveznosseandutiles:

Enviar correo electronico a estaspersonasnos permite enviar un correo a todos los usuarioscon los que compartimosel
elementa

Crearevento con estaspersonasnospermite organizarun evento, por ejemplounacita, con colaboradore lectores Paraesto

seutilizaGoogleCalendar



Recibir una invitacion

Cuandanosinvitana compartirun documento,quienhahecholainvitaciéon,puedehabernosmandadoun mensajeo no.

Silo hahecho,nosllegaraun mensajede correoelectronica Enél habraun enlaceque nosllevadirectamenteal documenta
Sino noshaenviadoninglnmensaje no seremosconscientediastaque iniciemosunasesionen GoogleDocs
Enamboscasosencontraremodos documentoscompartidosen nuestrapantallade inicio.

Invitacion paraeditar:

Veremosy accederemosal documentoexactamenteigual que si fueseun documentopropio. Y podremoshacerlas mismas
accionegjue sobrecualquierdocumenta

Eldocumentoapareceradestacadacomonuevo,y ademasyeremosque estavezno somosel propietario.

Mombre Fecha +
HOY
a8 Compartido'/5¥® 18:54  piE2011
‘) Ejemplo 18:24 4o

Invitacion paraver:

Sisomosinvitadoscomo lectores,en la pantallade inicio no sedistinguede otros documentos pero al abrirlo, observamosjue no
podemoseditarlo,séloguardarloo imprimirlo.

En las hojas de calculo y presentacionesencontraremosademasun chat para comunicarnoscon el resto de lectores, 0
colaboradoresque esténdebatienda Enotros casos,puedeninvitarnosdirectamentede forma temporal Por ejemplo, paraque
veamosunapresentacionparalo que sélonecesitamogjue nosenvienla URL sinnecesidadle que nosinviten.

Colaboraren la edicion:

La Unica diferenciade trabajar con un documento compartido es, que si hay alguien mas editando el documentoen el mismo
instante,nosaparecerandicadoen la parte derechade la barrade menus

Hayquetener en cuenta,quelos cambiosde un colaboradomo sereflejande formainstantaneaen laspantallasde losdemas
Puedeque dos colaboradorescoincidan,y modifiquen el mismo dato antes de que se produzcala actualizacion En tal caso,
prevalecerda modificacionrealizadgorimero.



Compartir con todos
Existeotra forma de compartir el un documento,que nos permite compartirlo con cualquierusuarioque conozcala URLde un

enlaceespecificalel documenta
EstaURLde enlacela debemosde generarusandoel mend CompartirMlhObtén enlacepara compartir. Asillegamosa 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

Laopcién masimportante es Permitir que lo vea cualquieraque tenga el enlace (no se requiere acceso),que es la que activael
enlace Al marcarla,cualquieraque lo conozcapodra ver el documentocomo un lector. Siqueremosdejar de compartirlo, bastacon

desactivarestacasilla

Ademastenemosla opcion Permitirles también editar. Estaopcion habilita a todo el mundo a modificarel documenta Loscambios
guerealicen,aparecerarcomorealizadogor invitados

Ladirecciénque apareceen la cajade texto esla que tenemosque facilitar a aquellosusuariosque queramosque participenen el

documenta
UnavezseleccionadatasopcionespulsaGuardary cerrar. Ahora,yapuedesdara conocerel enlace



Publicar un documento

Publicarun documentoen GoogleDocsescolgarloen Internet. Al publicarlo,permitimosque nhuestrodocumentopuedaservisto por
cualquierusuariode internet que conozcasudireccion,comoside unapaginaweb setratase

La diferenciaentre accederal documento de este modo, y hacerlo como lector invitado, es que el lector tiene disponibleslas
opcionesde impresiény de guardarlocomouno de los formatossoportados

La publicacionde un documento se gestionadesde la pantalla Publicar este documento, accesibledesde el botén desplegable
Compartirdel propio documentoseleccionandd’ublicarcomo paginaweb, o desdela pantallade inicié, seleccionandd’ublicaren
el menuMasacciones T

<y Destacar

i Ocultar

Enviar ala galeria de plantillas
Publicar

Revisiones

Mostrar detalles

LaopcionVolver a publicar automaticamentecuandose realicencambios sincronizada versionpublicadade nuestrodocumentocon el
documentoque editamos Asi,loscambiosrealizadosseiran actualizandaeen la versionpublicada(s6loparadocumentosde texto).
Pulsandcel botén Publicarel documentg, nuestrodocumentoestaradisponibleen internet.

GoogleDocstambién nos permite publicar nuestro documento de texto a través de un blog, si poseemosuno, pulsandoel botén
Publicaren blog. Parahacerlodebemosdefinir la configuraciorde nuestrositio de blogs

Laprincipal diferenciaentre Publicary el enlace para compartir, es que con el enlace muestrael documentoactual, mientras que a

publicar,publicamosunaversion Y sino la actualizamosseradistintaal documentooriginal
« 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 ya publicado

Una vez completado el proceso, las opciones de la pamabécareste 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

Eldocumentose puede ver publicamenteen: nosindicala direccionde accesaa nuestrodocumentoen Internet. A cualquieraque se
la proporcionemogodraver librementeel contenidodel documenta

Unaforma facily rapidade enviarla direcciénde publicacidona nuestroscontactoses usandolas opcionesde correo electrénico,que
veremosen el siguientetema.

Volvera publicardocumenta actualizael documentopublicadoa su original, por si hemosefectuadocambios Esutil sélo sila opcion
Volvera publicarautomaticamenteno estdimarcada

Podemoscancelarla publicacién,impidiendo que nuestro documento siga siendo accesibleen internet, pulsando en Detener

publicacién
Cuandovolvamosa la pantallade inicio, veremosque se indicaen la columnaCarpetas/ Usocompartido que el documentoha sido
publicadoy ahoraesaccesibleparatodos.

Nombre Carpetazi/Uzo compartido

HOY
O @ Mi pagina yo para todos

Ahora, cuando pulsemos vista previa en cualquiera de los menuds, veremos directamente la version publicada de nuestraodocument



Descargar, enviar por correo e imprimir: Descargar el document

Otra opciénde la que disponemos es descargarel documentoa nuestro Editar  Ver Insertar Fo
discoduro, pudiéndoloeditar despuéscon otros programas
Primerodebemoselegircomolo guardaremos
Podemosgdescargarla nuestrodiscoduro de dosformas Nuevo 4
Desdela pantallaedicion:
Pulsamosen Archivo. H Guardar Cirl+5
Del desplegable escogemosDescargararchivo como (o Exportar si esta
opcidnno aparece)seguidodel tipo de archivoque nosinterese (uardar comao copia nueva
Cambiar nombre...
Desdela pantallade inicio: Historial de revisiones
Desdeaquitenemosla ventajade poder descargarvarios elementosa la .
vez, Eliminar...
Seleccionamosl documento o documentosy pulsamosel botén Mas
Acciones Yy elegimodaopcionExportar - o
| Descargar archivo coma 3 HTWL (comprimido)
Mas acciones -
Configuracidn de impresion... OpenOfice
+¢ Destacar
B (=1 Imprimir... Cri+p POF
i | Ocultar o Y
|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 document

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
& Documento (3) Microsoft Word E| .
= Presentacion (1) PowerPoint E|
Ef) Hoja de calculo (1) Microsoft Excel [=] =
274 Dibujo (2) Imagen PMNG [=]
__| Otros tipos de archive (1) | Tal cual EI .
Archivos que se desea comprimir en un archivo _zip: 8
Puedes exportar hasta 2 GB a la vez.
[ Descargar] [ Cancelar ]
r )
. . . . Descarga de archivos &J
Debemosde elegir a qué queremosconvertir cadatipo de
archivo, e incluso podemosdescargar Todoslos elementos ¢ Desea abrir o guardar este archivo?
quetengamosen GOOg'GDOCS
Losarchivosiran todos comprimidosen un archivozip. @ﬂ MNombre: Primero.doc
Tipo: Documento de Microsoft Office Word 97-2003, 68,5 KB

En ambos casos,nos aparece un mensaje del navegador
preguntdndonosi queremosguardarel documentoo abrirlo.
Nota: Esto depende integramente del navegadorusadoy .

P . Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar
comolo hayamosconfigurado
Por ejemplo, al querer guardarel documentoPrimerocomo c . aula
un documentode Word nos aparece l@' Aunqgue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,

k.

algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. Sino confia en
- el origen, no abra ni guarde este archiva. ;Cual es el iesgo?

De: docs.google.com




Descargar, enviar por correo e imprimir: Enviar el documento

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

Guardar como

Vinculos favoritos
5| Sitios recientes
Bl Eccritorio

& Equipo

[E Documentos

Maz »
Carpetas A

Mombre:  Primero

@Uv| . =« Documentos » Descargas - |4‘f | | Buscar o |

Nomt':re Fecha modificacion

Esta carpeta estd vacia.

Tipo »

-

Tipo: | Documento de Microseft Office Word 97-2003

)

& Qcultar carpetas

Guardar ] [ Cancelar l

L

Enviarpor correoelectronico

Enviarel documenta Envezde descargarla nuestroequipo,podemosdirectamenteenviarselopor correoa alguien
Enla pantallade edicionde los documentosde texto, en el mend Compartirencontramosla opcion Enviarpor correo electronico
como archivoadjunto... que nos permite accedera las opcionescorreo electronicoque poseenuestrodocumento,dependiendode

siestacompartidoo publicada

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 habity
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto [+
Para enviar un correo a colaboradores y lectores del documento, Archivo adjunto:

. @ Adjuntar elemento como: | HTML El
podemos usar el menGompartirdel documento

5] Pegar el elemento en el correo electrénico
Para:®

Compartir

Elegir de los contactos

& Invitar a usuarios... Asunto:

Primera

A e T U e U e A S T

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

e et et A A = S DA T

Enviar mensaje a los colaboradores...

Publicar como pagina web...

D Enviarme una copia

Ver como pagina Web (Vista preliminar) Emda | |_Cancelar |

Utilizando este tipo de envio podemos contactar ST x]
facilmente con los colaboradores y lectores que

.. Para: (Seleccionar todo, Mo seleccionar nada Asunto:
participenen nuestro documenta o

. z rNnmero

Estosnosaparecenistadosparaque consolomarcarlos, & Colaborador_PIE2011
selesenvieel correo. Bruno Mensaje:
Lounicodistinto esque hemosde marcara quienesles 8 Lector PIE2011

gueremosenviarel correo.

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

[ Enviar ] [ Cancelar




Configuracion

Hay una serie de parametros,como el idioma o la zonahoraria, que podemoscambiaraccediendoa la pantallade configuraciéonde

GoogleDocs
A esta pantalla se accedepulsandoel vinculo Configuracionl'h Configuracionde Docs situado en la esquinasuperior derechade

cualquierpantalla

aclic@gmail.com | | Configuracidn v | Ayuda | Salir
Configuracion de Docs
Configuracion de Cuenta de Google
La pantalla se divide en dos pestafias que describiremos a continuacion.

En cualquiera de ellas, el vincato Volver a GooglBocsy el botonGuardarsalvan los cambios realizados y regresando a la pantalla de
inicio, mientras que el bot6@errarlo hace sin guardar los cambios.

. - s Configuracion
ConfiguracionGeneral —
Enla lista desplegable podemosescogerel idioma en que se nos diom: o~ o
s o ' 2pano

muestra Google Docs Por defecto, tomara automaticamente el _ '
oficial del paisdesdeel que nosconectamossi estadisponible Zonahorarie i v
Tuzonahoraria actual debiendoseleccionata que masseaproxime Dénde se b

LGS ESNER 9 En una ventana nuzva

alanuestra los elementos:
Déndeseabrenlos elementos PordefectoseabrenEnunaventana

nueva(queen el navegadoise muestracomounapestafal siempre
guedaen otra la Pantallade inicio. Podemoscambiarloa 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.

aCtuaI’_ . i .. , . . S0lo los archivos almacenados (.PDF, .DOC, .JPG, etc.) cuentan para el lmite de almacenamiento. Los
Actualizar indicadores Esta opcion solo tiene sentido en formatos de Googe Docs no consumen espacio d aimacenamiento.

documentos compartidos Esla que se encargade destacaren la olecestas mas espach? Aclialza ol amacenaminto

pantallade iniciolos quetienen cambiosque alnno hemosvisto. Editar tu perfil: Edita &l perfil d Gooalg para cambiar tu seudonim, &l lugar donde vives y ofras opciones de
Almacenamiento Soélo es informativo. Nos muestra el espaciode configuracin.

almacenaml_ento . ., i l[:onfigl.;;a;:ién iz Visita la seccion Configuracion de tu cuenta de Google para restablecer la contraseria, cambiar la
Editartu perfll Yy Conﬂguramorde la CUGHt&GOOg'GSOﬂ opC|oneSde [?oc;gelz' ¢ pregunta de seguridad u obtener informacion sobre el acceso a otros servicios de Google.

configuracion de nuestra cuenta Google, y afecta a todas las
aplicacionesde Google, no sélo a Google Docs Por ejempilo,
podremoscambiarla contrasefianuestraimagen,etc...
« Volver a Google Docs



Crear grupos

Paracrearun grupode trabajo entramosen www.googleesy seleccionamo$a opciéngrupos

Aparecerdunapantallacomoesta

Aladerechavemosla opcionMis grupos

Correo  Calendar Docs Fotos Reader LaWeb Mas~

pilarms@vet.ucm.es ~

GOUgle grupos |

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

gueds svanzsds de Grupos
Preferenciss

[[ Buscaren Grupos |

|

Examinar los grupos ;Qué es Grupos de Google?

Descubre cémo utilizan Grupos de Google otros usuarios

[ H Buscar un grupo

Mostrar todos los grupos en Espaiiol

2D Grupos de Artes y espectaculos & Grupos de CienciaTecn

Grupos de Deportes y
entretenimiento

- Grupos de Escuelas y
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
ﬁ 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

{} Favoritos
Administrar mi condicion de miembro

Afiade "Mis grupos” a tu paaqina principal de

™ e -
Google.

Visita guiada »

Crea

Mis grupos
< Ampliar

los locos del docs -
administrar

pie2011 - administrar

4 vistas web
la se

<% Favoritos
Administrar mi condicién de miembro

Anade "Mis grupos” a tu paagina principal de

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 _qgrupos

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

GOL)gle grupos Crear un grupo

E] Configurar grupo | 2| Afiadir miembros

Escribimosel nombre el grupo Escedijeiol oo de BIHNPO

Creamos undireccién de Correcpara el gru po Crea una direccion 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 umivel de accesentre 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 blsqueda publicos de Google

Y ya podemos crear el Grupo rear mi gru



Crear grupos

Ahora ya podemos afadir 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 opcidmvitar 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

Unavezque hemoscreadonuestrogrupo, cadavezque entremosen GoogleGruposaparecera  Mis grupos
ala derechanuestrogrupoy podremosrealizarla Administraciondel misma LA
los locos del docs -
@ administrar
1 vista web

s 27 horas

@ pie2011 - administrar
vistas web

d S€mana pasada

Paraadministrarel grupo,pinchamosen ély aparecerda siguientepantalla

pi9201 1 [ Buscar en este grupo ] [ Buscar en Grupos ] ﬁf Favoritos )
Administrar mi condicién de miembro
Tareas de administracién Configuracién del grupo = | Pgina principal Mis grupos” a tu pagina principal de
Revisar mensajes pendientes  Revisar miembros di Administrar miembros Debates
Miembros
En este momento no hay mensajes pendientes de revision Acerca de este grupo

Editar mi suscripcisn
Configuracién del grupo

Tareas de administracion
Invitar a miembros
Visualiza este grupo en
i los nuevos Grupos de
Google

Podemos elegir entre las diferentes tareas de administracién gue aparecen en la parte superior. Como puede ser administrar
miembros, en cuyo caso aparecen la siguiente venta :
» P1e2011 , | [Buscare

Tareas de administracion Configuracién del grupo >
Enella pOdemOSVGI‘ atodoslos miembrOS,Sélo a Revisar mensajes pendientes  Revisar miembros pendientes  Administrar miembros
losadministradoresa losinvitadosal grupo,etc. Invitar a miembros >
Ademaspodemoseditar las caracteristicagle la Todos los miembros (3) Administradores (2) Rebote Prohibidos  Insitados
configuraciénde cadauno de los miembros del |Defir eitpo de entrega v | Defini tpo d memoro ¥ | 1-3de3
grupo O comosssnce™ s e Uoodote  tniece
[0 igarcicu@vet.ucm.es Ninguna i?a\/o gzrcrfr%,m Permitido Editar
[0 juancarlos@vet.ucm.es ;ﬂz;iifg?iz Bontafilask™ ﬁ?ayo S&:ﬁgmw Permitido Editar
g PAmEGkuces - Maripili - administrador ﬁ?ayo - Pemmitido  Editar
1-3de3

| [ Exportar lista de miembros ]







