Google Docs

Google Docs é unha ferramenta para a elaboracién de distintos tipos
de documentos en lina e de manera colaborativa, compartindo e
editando a informacidén con outros usuarios da rede.
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Trash Welcome to Google Docs! Click the "Create New" button to create a new online gfffument or the "Upload” button to edit a file from your desktop.

ltems by type -
More searches -

* My folders
Mo folders.

» Folders shared with me !’c?demos (.:amblar (o)
idioma da interfaz




N O oogle Docs - All items

!II! n _é https://docs.google.com/?hl=es&tab=wo&authuser=0:#all

Gmail Calendar Documents Web Reader more ¥ New Features! | usuario.colaborativo@gmail.com | | Settings ¥ | Help | Sign out

) Documents settings
Show search options -
GUDSIE docs |  (Search Docs ) (Search Templates ) grmiﬁ:;hgﬂamgﬂm Google Account settings

Createnew ~ | | Upload... | All items

MMZv||5I|mv||FuI:Iarsv||Dﬂlata|Flm||hhraacthm-r

Owned by me < | Name
Opened by me

Shared with me

Starred

Hidden

Trash Welcome to Google Docs! Click the "Create New" button to cre

ltems by type -
More searches -

Refresh

0-00f 0 | Last modified + | |

Folders / Sharing Date +

new online document or the "Upload" button to edit a file from your desktop.
will show up here. Learn more

* My folders
Mo folders.
b Folders shared with me

Seleccionamos
“Documents settings”




eno Google Docs - Settings &
<> ||+ @ https://docs.google.com/settings?hl=en [+ . ' Google

Gmail Calendar Documents Web Reader more ¥ New Features! | usuario.colaborativo@gmail.com | | Settings ¥ | Help | Sign out
Google docs

Settings
General Editing

Language: [ Choose a language... |+ — Eleximos o idioma e
Time zone: [ Choose a time zone... +) gardamos oS cambios

Where items open: & In a new window
() In the current window

Update indicators: ™ Bold any updated items and mark new items with "Mew!"

Storage: You are currently using 0 MB (0%) of your 1024 MB.
Only stored files (.PDF, .DOC, .JPG, etc.) count towards

Meed more space? Upgrade storage

Ptorage limit. Google Docs formats don't use up your storage space.

Edit your profile: Edit your Google profile to change yo ame, where you live, and other profile settings.

ings to reset your password, change your security question, or learn about access to other Google services.

Google Account settings: Visit your Google Accoug

« Back to le Docs
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Elementos por tipo -
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* Mis carpetas
Mo hay carpetas.
b Carpetas compartidas conmigo
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Nuevas funciones | usuario.colaborativo@gmail.com | | Configuracién ¥ | Ayuda | Salir
Puedes subir archivos desde el escritorio o | A ! |

crear documentos, hojas de calculo, . Mostrar opciones de bisqueda
formularios y presentaciones desde Google @ Buscar en la galeria de plantillas

Docs.

£Cual es el resultado? Puedes abrir todos
estos archivos en cualquier lugar y
compartirlos con quien quieras.

i mma||mmv 0-0de0 | Ulima modificacion = ||

Carpetas/Uso compartido

informacién

Te damos la bienvenida a Google Docs. Haz clic en el boton "Crear nuevo™ para crear un documento online nuevo o en el boton "Subir” para
meodificar un archive desde tu equipo.
Tus documentos se mostraran agqui. Mas informacién

Pantalla de inicio de
Google Docs
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Crea y comparte tu trabajo online con Google Docs Acceda con su
* Sube tus archivos: es un proceso muy facil v rapido. Cuenta de GODS[E
« Accede a tus documentos en cualquier momento: Consulta y edita tus documentos Correo electrénico: recurso,colaborativo

desde cualquier ordenador o teléfono inteligente.

= Comparte tu trabajo: Gracias a la colaboracion en tiempo real, se aumenta la

productividad. ™ No cerrar sesién
. E . @A . acceder a fu cugnta?
Documentos Hojas de Presentaciones Dibujos Formularios

calculo

Probar Google Docs ahora. Eunciones nuevas

©2010 Google - Condiciones

£ No tienes una cuenta de Google?
Crear una cuenta ahora
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| Crear nuevo | | Subir... |

Todos los elementos
Soy el propietario
Abierto por mi
Compartido conmigo
Destacados

Oculto

Papelera

Elementos por tipo -
Mas blusquedas -

* Mis carpetas

Mo hay carpetas.
b Carpetas compartidas conmigo
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| # - | Compartir+ | | Carpetas ~ | | Suprimir Cambiar nombre | | Mas acciones + 0-0de 0 | Utima modificacion v | |

| ﬁ| Nombre | Carpetas/Uso compartido

Te damos la bienvenida a Google Docs. Haz clic en el botén "Crear nueve" para crear un documento online nuevo o en el boton "Subir” para
modificar un archivo desde tu equipo.
Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

Pantalla de inicio de
Google Docs



Tipos de arquivos de Google Docs
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Soy el propietario
Abierto por mi
Compartido conmigo
Destacados

Oculto

Papelera la bienvenida a Google Docs. Haz clic en el boton "Crear nuevo" para crear un documento online nuevo o en el boton "Subir” para
modificar un archivo desde tu equipo.
Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

| Carpetas/Uso compartido

Elementos por tipo -
Mas blusquedas -

* Mis carpetas

Mo hay carpetas.
b Carpetas compartidas conmigo

Creamos un novo arquivo
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Iy Presentacion . : )
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Fy Hoja de calculo

‘5 Formulario
2, Dibujo

) Carpeta Te damos la bienvenida a Google Docs. Haz clic en el botén “Crear nueve" para crear un documento online nuevo o en el botén “Subir” para
P modificar un archivo desde tu equipo.

Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

* Mis carpetas
Mo hay carpetas.
b Carpetas compartidas conmigo

Tipos de arquivos que pode
xestionar Google docs:
documento de texto, presentacion
de diapositivas, folla de calculo,
formulario de cuestidons e
arquivos de debuxo. Todos eles
podense organizar en carpetas.
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O menu para a edicion de
arquivos e similar o de calquera
procesador de textos.
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Edicién de arquivo de
presentacién de diapositivas

Haz clic para anadir un titulo.

Haz clic para anadir subtitulo.
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Enviar este formulario por correo electrénico | Ver respuestas - | MAs acciones = m

Formulario sin titulo

Puedes incluir el texto o la informacién que quieras para ayudar a los usuarios a rellenar el formulario.

Titulo de la pregunta | Ejemplo de pregunta 1 | &
Texto de ayuda .
Tipo de pregunta [ Texto 3|

) o
'
'

Su respuesta |

[ Hacer que esta pregunta sea obligatoria

Ejemplo de pregunta 2

Edicion do deseno dun formulario

Agui puedes ver los formularios publicados:
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda

Edicién de arquivo de debuxo




Subindo os nosos arquivos a Google Docs

Poderemos subir os nosos propios
arquivos a Google Docs para compartilos,
tendo en conta que se queremos editalos
online debemos convertilos no formato
propio de Google Docs
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Todos los elementos 0-0de 0 | Utima modificacion - | |
Soy el propietario
Abierto por mi
Compartido conmigo
Destacados

Oculto

Papelera Te damos la b =nida a Google Docs. Haz clic en el boton "Crear nuevo" para crear un documento online nuevo o en el botéon "Subir” para
modificar un archivo desde tu equipo.
Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

| Carpetas/Uso compartido

Elementos por tipo -
Mas blusquedas -

* Mis carpetas

Mo hay carpetas.
b Carpetas compartidas conmigo

Imos o botdn subir
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Google docs

« Volver a Google Docs

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino
En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Anadir almacenamiento
Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google Docs es inferior.

Mo se ha seleccionado ningun archivo...

4| Seleccionar archivos para subir N Selecclonamos 0S arqu“,os que

queremos subir

Seleccionar opciones de conversion

Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archive y limitaciones de tamaro

] Convertir documentos, presentaciones y hojas de calculo a los formatos correspondientes de Google Docs

o de archivos PDF o de archives de imagen a documentos de Google Docs Funcionamiento

Al subir archivos, aceptas las
Docs. No subas ni compartas contenido g
dispongas de los derechos legales para subir o comp

el servicio y la Politica de privacidad de Google
5 derechos de autor o para el que no
; acion

| | Carpeta de destino ~ | | & Privado - | [ Iniciar la subida

Se queremos editar o arquivo
online debemos convertilo en
formarto Google Docs

©2010 Google - Ayuda - Condiciones
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Google docs

« Volver a Google Docs

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino
En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Anadir almacenamiento
Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google Docs es inferior.

deteccion_necesidades.odt 105 K Eliminar

ﬁ Seleccionar mas archivos

Imos a “iniciar subida”.
Seleccionar opciones de conversién De pen de n d o do tama ﬁ o)

Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archivo v limitaciones de tamafo

[_] Convertir documentos, presentaciones y hojas de célculo a los formatos correspondientes de Google Docs do arq uivo GSta operaCIon
[[J Convertir el texto de archivos PDF o de archivos de imagen a documentos de Google Docs Funcionamiento ta rdaré méis ou menos

tempo

Al subir archivos, aceptas las Condiciones del servicio y la Politica de privacidad de Google
Docs. Mo subas ni compartas contenido gque incumpla los derechos de autor o para €l que no
dispongas de los derechos legales para subir o compartir. Mas informacién

| [ 71 Carpeta de destino ~ | | & Privado - | [ Iniciar la subida )

2010 Google - Ayuda - Condiciones
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Google docs

« Volver a Google Docs

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino
En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Anadir almacenamiento
Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google Docs es inferior.

Unha vez subido o
arquivo, voltamos a
pantalla principal

" deteccion_necesidades.odt 10.5 K

Subida completada 4] Subir mas archives

©2010 Google - Ayuda - Condiciones
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Google docs

« Volver a Google Docs

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino
En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Anadir almacenamiento
Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google Docs es inferior.

Unha vez subido o
arquivo, voltamos a
pantalla principal

" deteccion_necesidades.odt 10.5 K

Subida completada 4] Subir mas archives

©2010 Google - Ayuda - Condiciones
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Google docs |

| Crear nueve - | | Subir... |

Todos los elementos
Soy el propietario
Abierto por mi
Compartido conmigo
Destacados

Oculto

Papelera

Elementos por tipo -
Mas blisquedas -

= Mis carpetas

Mo hay carpetas.
F Carpetas compartidas conmigo

] (Buscar dncumem;) (Buscar plantilllas:} W !'r::";];ﬁ!!

| @ ~ | | Compartirv | | Carpetas v | | Suprimir | Cambiar nombre | | Mas acciones v | -1de 1 | Ulima modificacion v | |

| ﬂ;’| Nombre | Carpetas/Uso compartido

O

HOY
|| deteccion_necesidades.odt & No compartido



Descargando os nosos arquivos dende Google Docs

Se queremos descargar un arquivo no noso disco dende Google Docs debemos

seleccion
o formato no que queremos que se garde:

Arquivo de Texto: OpenOffice(ODT), Word(DOC), PDF, RDF, Texto (TXT), HTML
Arquivo de presentacion: Powerpoint(PPT), PDF, Texto (TXT)

Arquivo de folla de calculo: OpenOffice(ODS), Excel(XLS), PDF, Texto (TXT) ,HTML
Arquivo de Debuxo: JPEG, PNG, PDF, SVG

Arquivo de formulario: OpenOffice(ODS), Excel(XLS)
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Wer historial de revision
Idioma >
Cambiar nombre... Na panta"a de diCén dO
ek arquivo seleccionamos o
cargar como *  opT y ’
PDF menu descargar” como e
Configuracion de pgina... RIF eleximos o formato
Configuracién de impresion... Texto
Vista previa de impresién Word
HTML (comprimida)

Imprimir #P
;




le Docs - Todos los elementos

nn n _é https://docs.google.com/7authuser=04#all Qr Google

Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas ¥ Nuevas funciones | recurso.colaborativo@gmail.com | | Configuracién ¥ | Ayuda

GO{)SIE docs _ _ (Buscar documentos ) (Buscar plantillas ) %mﬁ%
| Crearnuevo ~ | Subir.. Todos los elementos Actu
BT | © - | comparir~ | | Carpetas > | | Suprimir | Cambiarnombre | | Mas acciones ~ 1-5de5 | Utima modficacion ~ | | = | 28 |
Soy el propietario <7 Nombre 57 Destacar s | Uso compartido Fecha +
Abierto por mi —
; ; % Ocultar
Compartido Gonmigo O £ hoja - compartido 10:42 yo
g:ﬁtl?c O 2 Untitled drawing Cambiar propietario... compartido 10:40 yo
ulto o

Papelera ™ _& Documento sin titulo Marcar como no visualizado | compartido 10:40 yo
Elementos por tipo + ) 5 Formulario sin titulo Expartar... compartido 10:38 yo
Mas bisquedas ~ O Ty Presentacién sin titulo # No compartido 10:31 yo

w Mis carpetas
MNo hay carpetas.
» Carpetas compartidas conmigo

Tamén podemos facer a
descarga de varios arquivos
den o menu exportar do
menu principal de Google
Docs
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Convertir y descargar
Todos los elementos

Elige como deseas descargar cada tipo de archivo.:

Cambia todos los formatos por:  MS Office - CpenCffice - POF

Documento (1) (Microsofeword )

% Formulario (1) (Microsoftbxeel ¥

Archivos que se desea comprimir en un archivo .zip: 2
Puedes exportar hasta 2 GB a la vez.

Drescargar




Compartindo os nosos arquivos a Google Docs
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Se han movido 2 documentos a la papelera. Deshacer

| Crear nueve « | | Subir... | Todos los elementos _
Todos los elementos & ~ || compantir+ | | Carpetas v | | Suprimir | Cambiar nombre | | Mas acciones v 11de1 | Utimamodiicacen ~ | = 88 |
Soy el propietario s+ v Configuraciordel uso compartido... Carpetas / Uso compartido Facha +
Abierto por mi
. : HOY Enviar correo nico a editores/lectores...
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