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Google docs

¢Qué es?

Google Docs es una sencilla y potente suite ofimatica, con la particularidad de que
podemos colgar nuestros documentos y archivos de forma ON-LINE (o sea, todo se aloja

en laweb.)

Beneficios de Google Docs ( https://docs.google.com/ )

- Podemos CREAR, EDITAR y COMPARTIR archivos con nuestros contactos, e incluso
EDITARLO A LA VEZ en tiempo real con algun colaborador.

- Esos archivos se guardaran ONLINE (accesible desde la web), y podremos descargarlos

en cualquier ordenador independientemente del Sistema Operativo.

- Podemos usar el Historial de revisiones para volver a una versién guardada del

documento (muy util en caso de pifias).

- Podemos guardar ,Importar y Exportar en una amplia cantidad de Formatos.(lo cual

puede sernos de gran utilidad y nos ahorrara tiempo).

( Respecto a un documento compartido: **Si no podeis ver algun supuesto documento
compartido por otra persona, es que esa persona NO lo ha compartido con vosotros.

Pedidle que os agregue y lo comparta con vosotros ** ).

Capturas de ejemplos de lo anteriormente explicado:

- Lo primero es ir a nuestro correo GMAIL. (si no teneis una cuenta debeis crearos una)

GM il

La visién del correo electrénico de Google. e
Gmail esta basado en la idea de hacer que el correo electrénico resulte mas intuitivo, eficiente y ditil, e incluse divertido. Después de todo, Gmail tiene: Cuenta de Got g\c
=8 uch . Nombre de usuario:
ucho espacio ei; pat@exar or
a Méas de 7598 452714 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito. e pa@sd e o)
Contrasefia®
Menos spam [7] No cemar sesién
Evita que los mensajes no deseados lleguen a |a bandeja de entrada. Acceder
Acceso para moviles Problemas para iniciar sesion?
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil. introduce http:iigmail.com en el navegador web de tu mdvil. Mas informacidn

¢Muevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta »

Acerca de Gmail  Nuevas funciones
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Dentro del Correo, https://mail.google.com/mail/?hl=es&shva=1#inbox , hemos de ir

arriba a la izquierda del todo, donde podremos ver lo siguiente (he remarcado dénde

debéis pulsar):

Gmail Calendar| Docs | Fotos Reader La Web Mas

Gi"*ﬂ 3_ I|

Correo Calidad de datos - www.informatic
Contactos

oo a Volver a Recibidos = Archiva
Redactar [campzgz-informat] Fwd:

LA DI AZA DE CATAL LIK

¢Como podemos COMPARTIR documentos con alguien ?

En el menu superior que nombramos anteriormente, arriba a la derecha del todo,

podemos ver el menu Share, y al pulsarlo podremos elegir Share de nuevo .

Saved 21 Share [
Share. ..

Email collaborators. ..

Email as attachment.._.

Fublish as a web page

Set notification rules
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¢ Cémo subir o IMPORTAR archivos?

Guia basica Google Docs

| Upload ~ | Documents ¢Cémo creo una Hoja de Calculo
I FiIES| Upload l (spreadsheet)?
Folder...
: Creat = | Upl
EEI.SII:___ reate new plo
& Document
Settings 2 Presentation
0 KB of 1,024 MB used (0% - Spreadsheet
= Form
Add storage..
IZ) Drawing
F Learn more... L& Collection
W
w e i b oL From template...
e el TN create new
/Spreadsheet
Ejemplo de Spreadsheet u Hoja de Calculo.
Gmail Calendar Documents Photos Reader VWeb more
GOUSIE‘ docs  Unsaved spreadsheet @ Private to only me
File Edit Wiew Inset Format Data Tools Help
e o v A 5 % 123 1opty B e Av B [y Ev [0Sk Y
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¢Como usar el Historial de Revisiones?

Podemos encontrar el menu arriba a la izquierda, y simplemente debemos seguir esta ruta:

File / See revision history .

Gmail Calendar Documents Photos

Gﬂf;}gle docs - Comision de c

| =

=:0 Edit View Inset Format Dat: Current revision
Today, 4:23 AM PT 4
Mew - B nachuki 1
Open... Ctrl+0

Today, 4:23 AM PT
Import. .. W nachuki

Today, 4:23 AM PT

B nachuki

Sew Tevision history

Spreadsheet settings... Jun 26. 2-33 PM PT

Rename. .. B nachuki
Make a copy... Jun 26, 9:37 AM PT
Download as - B nachuki
EH save Ctrl+3 Jun 26, 9:37 AM PT
M nachuki
(=1 Print Cirl+P

Jun 26, 9:37 AM PT

En laimagen de la derecha podéis ver una captura de las revisiones disponibles en nuestro
documento (dependera de las veces que hayamos editado el documento), simplemente

elegimos la que deseemos y Voila!

EXPORTAR en diferentes Formatos.

Aqui tenéis una lista de los diferentes formatos en los que podemos EXPORTAR nuestros
documentos , presentaciones , Hojas de Calculo ...

CSV (current sheet) ooT PDF PMG

HTML {current sheet) FDF PowerPoint JPEG
Text (current sheet) RTF Text SVGE

Excel Text FDF

OpenOffice Word

PDF... HTML (Zipped)
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