Manual bdsico de Google Docs

Manual de Google Docs

Unidad 1: Introduccion a Google Docs

1. ;/Qué es Google Docs?

Google Docs es un conjunto de programas gratuitos online que sirve para crear documentos y

ofrece la posibilidad de colaborar en grupo. Fue creado el 17 de septiembre de 2007.

Incluye un Procesador de textos, una Hoja de calculo, Programa de Presentacion de diapositivas y

un Editor de formularios destinados a crear encuestas.

Se puede considerar un gestor online de documentos. Permite subir todo tipo de documentos a la
cuenta y desde alli ordenarlos en carpetas y crear enlaces para compartirlos con cualquier persona

0 pagina web.

De esta forma, Google Docs se convierte en una especie de disco duro virtual. Tan sélo se necesita
una conexién a internet. Puedes permitir acceder a aquellos documentos que tu quieras compartir.

El resto solo los veras y modificards tu.

Soporta gran cantidad de formatos. Con el procesador de textos podremos editar nuestros
documentos de Word y guardarlos con el mismo formato u otros distintos. Lo mismo pasa con

presentaciones y hojas de calculo.

Su caracteristica mas importante es su capacidad de trabajo colaborativo, mediante la cual,

muchas personas son capaces de trabajar juntas en la realizacion de un documento.



Manuel Gil Mediavilla (@mgilme) — (manuelgil80@gmail.com)

2. Entrar en Google Docs

Para poder utilizar Google Docs debemos tener una Cuenta Google (por ejemplo una cuenta de

correo GMail).

Si alguna vez te has registrado en algun servicio de Google ya tendrds una, y puedes usarla. Si no
tienes una, puedes obtener una totalmente gratuita en breves pasos.

Al ser una aplicacién web, Google Docs necesita ser utilizado a través de un navegador. Asi que el
primer paso sera abrir una nueva ventana el nuestro. Google Docs funciona perfectamente con
cualquier navegador, aunque Firefox y Chrome incorporan alguna funcionalidad extra a la hora de

editar documentos.

Tras abrir el explorador, tecleamos la direccion http://docs.google.com. También encontraremos
enlaces a Docs cuando accedamos a los servicios de Google, como nuestra cuenta de GMail, o en el

menu del buscador.

GO 4 JS[Q Registrarse para obtener una nueva

Docs
Crea y comparte tu trabajo online con Google Docs Acceder

Correo electrénico
Sube tus archivos: es un proceso muy facil y rapido

Accede atus d en Iqui : consulta y edita tus documentos desde cualquier

ordenador o teléfono inteligente Contraseiia

Comparte tu trabajo: gracias a la colaboracidn en tiempo real, se aumenta la productividad

Acceder No cerrar sesién
[ = d > ] ]

Documentos Hojas de Presentaciones Dibujos Formularios ¢Mo puedes acceder a tu cuenta?
calculo

PROBAR GOOGLE DOCS AHORA Funciones nuevas

En la casilla Correo electrénico introducimos la direccion que usamos en nuestra cuenta Google (si

es GMail, no es necesario escribir @gmail.com), y en la casilla inferior nuestra contrasena. Sélo nos
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gueda pulsar el botén Acceder. Al iniciar Google Docs nos aparece la pantalla de inicio. Aqui

podremos ver todos nuestros documentos.

+Ti Gmail Calendar Docs Fotos Sites Bisqueda
GO\ 3816 Pagina principal »
Documentos

e E TITULO

Pagina principal
Destacados
Soy el propietario

Todos los elementos Te damos la bienvenida a Google Docs. Haz clic en el boton Crear para crear un documento online nuevo o en el boton

Papelera Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

~ Mis colecciones

Sin colecciones

+ Colecciones compartidas ct

Como aun no tenemos ningun documento, sélo podemos sélo podremos crear un Documento

Nuevo o Subir uno del disco duro o una web.

Podemos subir un documento de Word y Google Docs lo transformara a su formato para poder
trabajar con él. Es posible que se produzcan cambios en el documento debido a la diferencia de

formatos.

Una vez creado un documento es posible descargarlo en multiples formatos como DOC, XLS, PDF,

etc.
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3. Crear un documento nuevo

Vamos a ver como crear un nuevo documento, por ejemplo un documento de texto. Para ello

haremos clic en el desplegable CREAR. Google Docs nos permite la creacién de seis elementos:

e Documento, un documento de texto.

e Presentacion, basada en diapositivas.

e Hoja de calculo.

e Formulario, con el que podemos recoger informacion de otros usuarios.
e Dibujo, donde podremos dibujar graficos y diagramas.

e Carpeta, para organizar nuestros elementos.

Como queremos crear un nuevo documento de texto, pulsamos en Documento. Se abrird una

nueva ventana o pestafia del navegador, en la que nos aparece una pantalla como ésta (en el caso

de documentos de texto).

Documento sin titulo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

e o~ L] - T | Textonor.. Arial 1pt B 7 U A-RA )
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Dentro de la ventana del navegador, en la parte superior izquierda, aparece el titulo del documento
(el nombre con el que se guardara), la fecha de su ultima modificaciéon y el nombre del autor. Al
crear un documento nuevo, en el titulo aparece Documento sin titulo. 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.

Cambiar el nombre del documento

Escribe un nombre de documento nuevo:

Aceptar Cancelar

Ahora, ya podemos comenzar a escribir en el documento de forma similar a como lo hariamos en
Microsoft Word. Google Docs va guardando automaticamente el documento. Si ahora cerrasemos
el navegador accidentalmente o apagasemos el ordenador, nuestro documento no se perderia, y lo
tendriamos disponible al iniciar una nueva sesidn. Si alguna parte de él no se hubiese guardado, un
mensaje nos daria la opcién 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. Cuando tengamos cambios recientes que aun no se hayan guardado, aparecerd activo
el botén Guardar ahora, pero por lo general, no debemos preocuparnos de guardar el documento.
Para cerrar el documento cerraremos la ventana asegurarnos antes de que los cambios se han
guardado. Al cerrarse la ventana del documento, volvemos a la pantalla inicial de Google Docs.
Ahora el documento ‘Primero’ aparece en la pantalla de inicio. Si no aparece, actualiza la ventana

con el botdn Actualizar o la tecla F5.

Para cerrar Google Docs, haremos clic en Salir, en la esquina superior derecha de la pantalla. Hay
gue tener en cuenta que si en vez de pulsar en Salir cerramos la ventana, NO hemos cerrado la
sesidn y cualquier persona que desde ese equipo acceda a Google Docs se encontrara con nuestra

sesion iniciada, pudiendo editar nuestros documentos o acceder a nuestro correo GMail.
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4. Dando formato al texto

Tenemos una barra de botones similar a la de otros programas de edicion de texto:

Archivo Editar Ver Insetar Formato Herramientas Tabla Ayuda

En ella podemos hacer las opciones mas comunes como guardar el archivo, imprimir, etc.

Podemos dar formato al texto igual que si lo estuviéramos haciendo con Google Docs, pero con

algunas diferencias. La barra de herramientas que tenemos a nuestra disposicion es la siguiente:
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Viendo en mas detalles estas herramientas tenemos:
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Herramientas generales:

Texto nor... Arial 11pt B 7 U A -\
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Herramientas formato:
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Herramientas hipervinculo e Insertar imagen:
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Herramientas de listas, sangria y alineacion:
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5. Ejercicio Unidad 1

1. Crea un nuevo documento y escribe este famoso fragmento de ‘El Quijote’:

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los de
lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las méas
noches, duelos y quebrantos (huevos con tocino) los sabados, lentejas los viernes, algin palomino de afiadidura los
domingos, consumian las tres partes de su hacienda. El resto della concluian sayo de velarte (traje de pafio fino), calzas
de velludo (terciopelo) para las fiestas con sus pantuflos de lo mismo, y los dias de entresemana se honraba con su
vellori (pardo de pafio) de lo més fino.

Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y
plaza, que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera.

Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de la caza.

Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada, o Quesada, que en esto hay alguna diferencia en los autores que
deste caso escriben; aunque por conjeturas verosimiles se deja entender que se llama Quijana. Pero esto importa poco a
nuestro cuento: basta que en la narraciéon dél no se salga un punto de la verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que eran los méas del afio) se daba a leer
libros de caballerias con tanta aficién y gusto, que olvidé casi de todo punto el ejercicio de la caza, y aun la administracion
de su hacienda; y lleg6 a tanto su curiosidad y desatino en esto, que vendié muchas hanegas de tierra de sembradura
para comprar libros de caballerias en que leer; y asi llevd a su casa todos cuantos pudo haber dellos; y de todos,
ningunos le parecian tan bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva; porque la claridad de su prosa y
aquellas intrincadas razones suyas le parecian de perlas, y mas cuando llegaba a leer aquellos requiebros y cartas de
desafios, donde en muchas partes hallaba escrito: "la razén de la sinrazén que a mi razén se hace, de tal manera mi
razon enflaquece, que con razén me quejo de la vuestra fermosura”. Y también cuando leia: "...los altos cielos que de
vuestra divinidad divinamente con las estrellas os fortifican, y os hacen merecedora del merecimiento que merece la
vuestra grandeza".

Con estas razones perdia el pobre caballero el juicio, y desvelabase por entenderlas y desentrafiarles el sentido, que no
se lo sacara ni las entendiera el mismo Aristételes, si resucitara para solo ello.

2. Comprueba si el documento esta guardado y da un formato a tu gusto al texto que has escrito.

3. Cambia el nombre del documento a “El Quijote — Tu nombre”

4. Al final del texto, inserta una imagen que busques en internet sobre el tema escrito.

5. Sal del documento y comprueba en el listado de documentos de Google Docs la fecha de

guardado y el nombre correcto del documento.
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Unidad 2: Gestionar elementos

En esta unidad trataremos todo lo relativo a nuestros documentos: abrir, guardar, subir

documentos ya existentes y administrarlos.

1. 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.

+Tu Gmail Calendar Docs Fotos Sites Busqueda Mas -

GO \ /8 lC Pagina principal x “

Documentos a* L u @ Mas - Ordenar ~ 0 -
‘m7|n = TiTULO PROPIETARIO ULTIMA MODIFIGACION
v ] Tercero yo 11:03
Pagina principal
- .
Destacados Il Segundo yo 11:02
Soy el propietario Primero yo 11 ene

Todos los elementos

Papelera

~ Mis colecciones
Sin colecciones

» Colecciones compartidas conn

En el menu de la izquierda, aparecen las distintas clasificaciones de los documentos, lo que nos
permitird listarlos de diferentes formas. Por ejemplo, pulsando en Soy el propietario muestra sélo
los documentos que hemos creado nosotros. Pulsando en alguna carpeta, se muestran sélo los que

tenga esa carpeta, y pulsando en Todos los elementos, se muestran todos.

Los documentos existentes aparecen listados en el recuadro de la derecha. En la columna Titulo, se

muestra el nombre del documento. En la columna Propietario, aparece el creador y duefo del
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documento. Por ultimo, en la columna Ultima modificaciéon se muestra la fecha de los ultimos

cambios realizados y quién los ha hecho.

Por defecto, los documentos aparecen ordenados por fecha, estando el mas reciente primero,
aunqgue se pueden ordenar por cualquier columna, pulsando sobre el encabezado, y volviendo a

pulsar para invertir el orden.

2. Seleccionar documentos

Hay acciones que se realizan desde la pantalla principal sin tener que abrir el documento y que
requieren que primero lo seleccionemos. Un documento seleccionado es aquel que estd marcado,
y sobre el que van a recaer las acciones que ejecutemos después, hasta que se deseleccione. Se
distingue cuando un documento esta seleccionado porque la casilla a su izquierda aparecera

marcada, y el titulo del documento aparecera resaltado con un fondo claro.

- TiTULO
ol [ Tercero
iE Segundo

Primero

Para seleccionar un documento, simplemente marcaremos, haciendo clic en ella, la casilla de la
izquierda del nombre. Y asi con todos los que queramos seleccionar. Volviendo a hacer clic,
guitamos la seleccion. Si por ejemplo, hay 3 documentos y queremos seleccionarlos todos,

podemos usar la casilla que se encuentra junto a la columna Titulo:

TiTULO
£ Tercero

iE Segundo

4 N N K

Primero
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Para realizar acciones sobre un Unico elemento, no es necesario seleccionarlo primero, ya que

podemos usar el menu contextual del documento. Los botones que aparecen para trabajar con

documentos son los siguientes:

)
at | [ ] ®©
e [ v e J e

3. Crear un elemento nuevo

Mas ~

o=

w

Abrir

Compartir... »

Afiadir estrella
No mostrar en la pagina principal

Organizar...

Cambiar nombre...
Marcar como no visualizado
Descargar...

Enviar a la galeria de plantillas

Mover a la papelera

Como se ha visto en el anterior capitulo, para crear un nuevo documento, hay que hacer clic en el

botdn m Se abre un menu desplegable y se escoge un tipo de documento o carpeta,

dependiendo de lo que se quiera crear.

Si se ha elegido un documento, se abrird en una nueva pestaia en blanco, mostrando en la pantalla

de edicidn, en el que se puede comenzar a trabajar.

Documento
[ Presentacion
ii Hoja de calculo
E Formulario
Dibujo
4 Tebla (beta)

B Coleccién

Desde la plantilla_.

10
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4. Abrir un documento para editarlo

Abrir un documento es tan simple como hacer clic sobre su nombre en la pagina principal de

Google Docs. Al hacerlo, se abre una nueva ventana con la pantalla de edicién donde podremos

modificarlo.

Existen otros tipos de archivos que podemos tener en Google Docs, pero que no podemos editar

como archivos PDF o imagenes, y otros solo los podremos descargar, como archivos comprimidos

(zip, rar, etc.) De esta forma esta herramienta se convierte en un servicio de almacenamiento de

archivos de todo tipo.

5. Copiar un documento

Existe la posibilidad de hacer una copia de un documento, bien por seguridad o por realizar una

nueva version.

Para copiar el documento hay que editarlo, pulsando sobre su nombre. En la pantalla de edicidn se

debe pulsar el botédn Archivo y hacer clic en Crear una copia...

Primero
Archiva  Editar Ver  Inserlar Formalo  Hedramenlas

Compartir

Nugvo
Abirir
Cambiar nombre

Crear una copia

Ver hisional de revisidn

Idioma

Descargar como

Publicar en la Web

Emviar correo elecirdnico a los colaboradones.

Emviar por comeo electronico como archive adjunto.
Configuraciin de paging

Visla previa de impresicn

B Imprimir

11

Tabr
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De esta forma se obtiene un nuevo documento llamado Copia de y el nombre del original.

Al realizar la copia, el nuevo documento se abrird en la pantalla de edicién, pudiendo aprovechar

para cambiarle el nombre a uno mas adecuado.

6. Destacar con estrella

La marca de estrella es una opcidon que permite destacar los documentos que se consideran mas
importantes. Es un icono con forma de estrella que aparece a la izquierda del documento, que se

puede marcar o desmarcar pulsando el icono alternativamente.

TiITULO PROPIETARIO
Coleccion Uno yo
Primero Yo

n Tercero yo

il Segundo yo

Pulsando en la opcidon Destacados del menu lateral izquierdo, se muestran todos los documentos

gue tienen la estrella activada.

7. Subir archivos

Google Docs nos permite subir un archivo desde fuera de Google Docs para trabajar online o para

compartirlo.

Al pulsar el botén [ & que se encuentra a la derecha del botén EZN en la pantalla de inicio,

aparece la pantalla subir un archivo.

12
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m|n—| - TiTULO PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION
Archivos.. yo 12:13 pm

Pagina pring

Destacados MO 103
Configuracion » / Convertir los archivos que has subido al formato de Google Docs

Soy el propie 2

Convertir texto de los archivos PDF o de imagen subidos
Todos los ele

Papelera Afiadir almacenamiento...
v Confirmar configuracién siempre antes de subir

Mis colecciot Habilitar la subida de carpetas. ..

Sin colet Mas informacion.

Colecciones

Existen multiples formatos que Google Docs es capaz de subir, convertir y editar. Actualmente se
pueden subir para editar los principales tipos de documento de texto (DOC, DOCX y ODT), hojas de
calculo (XLS, XLSX y ODS), presentaciones (PPT, PPTX y ODP). Se pueden ver todos los formatos

aceptados y ayuda al respecto, pulsando en Mas informacidn.

Para elegir el archivo a subir, se pulsa en Archivos... y se abre la ventana de didlogo para
seleccionar archivos, donde localizaremos el documento que queremos seleccionar. Para
seleccionar varios archivos, se puede hacer clic en los que se quiera mientras se mantiene la tecla
Ctrl pulsada. Por defecto la opcion Convertir documentos, presentaciones y hojas de calculo a los
formatos correspondientes de Google Docs esta marcada. Si se deja asi, los documentos que se

suban se convertiran para poder ser editados.

Es necesario tener en cuenta que Google Docs no es 100% compatible con todos los formatos. Los
documentos que sean simples, los podremos subir sin problemas. Pero en documentos mas
complejos, con graficos incrustados, perderemos parte de la informacion. De todas formas, siempre

puedes probar, ya que el documento de tu equipo no sufrird ningun cambio.

Configuracién de subida

Establece tus preferencias para subir archivos. Aplicaremos esta configuracién a todos los archivos que subas a Google Docs. Mas informacion

Y| Convertir documentos, presentaciones, hojas de calculo y dibujos a los formatos correspondientes de Google Docs

Convertir el texto de archivos de imagen y PDF a documentos de Google

Y Confirmar configuracion siempre antes de subir

Iniciar la subida Cancelar

13
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Si se desmarca la opcidn anterior, se subird el documento tal cual, por lo que no se podra trabajar
con él en Google Docs, aunque si compartirlo y descargarlo. Tras pulsar el botén Iniciar la subida,

ésta comenzard, y tras unos instantes el documento aparecera en el listado de la pagina principal.

8. Archivos almacenados

A Google Docs se pueden subir muchos otros tipos de archivo: PDFs, imdagenes, archivos
comprimidos, videos, etc. Aunque estos archivos no es posible editarlos, si que pueden ser
simplemente guardados. Por lo tanto, se puede utilizar Google Docs para almacenar nuestros

archivos.

Algunos formatos como el PDF, se pueden ver cdmodamente, sin necesidad de programas
adicionales. Otros, como las imagenes, se pueden ver en una vista previa. Y otros como los archivos
comprimidos solo pueden ser descargados. Este sistema permite que se puedan guardar archivos
en la nube, y tenerlos disponibles desde cualquier dispositivo con conexion a internet,
compartiéndolos con quien se quiera. Se pueden comprimir varios archivos en un zip, o subir un
video, y permitir que un amigo se lo descargue. El limite de almacenamiento es de 1GB, aunque los
archivos convertidos a formato de Google Docs, no consumen espacio. Si se necesita se puede

contratar mas espacio de almacenamiento de pago.

14
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9. Colecciones

Existe la posibilidad de crear colecciones para clasificar los documentos. Son similares a las carpetas
gue se usan en Windows pero tienen caracteristicas diferentes, ya que tan sdlo sirven para facilitar
la organizacion y no contiene literalmente al documento. De esta forma un documento puede estar

en varias colecciones, y aunque se borren éstas, no se borraradn los documentos que contienen.

Las carpetas se administran desde la pantalla de inicio, como el resto de elementos. Para crear una

carpeta nueva, se pulsa el botén m y Coleccion.

Documento
n Presentacion
i= Hoja de calculo
E Formulario

Dibujo
M Tabla (beta)

B8 Coleccién

Desde la plantilla. ..

Al pulsarlo, se abre una Nueva coleccion, a la que podemos cambiar el nombre.

Cambiar nombre

Escribe un nombre nuevo para el elemento:

‘ Nueva coleccion

Cﬂnce'ar

Las colecciones aparecen listadas en la columna de la izquierda, en la seccion Mis colecciones. Para

acceder a una se debe hacer clic sobre su nombre, mostrandose todos los elementos que contiene.

15
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Haciendo clic sobre su nombre, se pueden editar sus caracteristicas como el nombre y el color para

diferenciarla del resto.

Para anadir elementos a una coleccion hay que seleccionarlo primero, y luego pulsar el botén

M Se abrird una nueva ventana donde se puede seleccionar la coleccién donde se quiere

agrupar.

- [ | [ ] ® Mas ~
y .
- TITULC

B coleccion Uno
v/ Primero
[ Tercero

iE Segundo

Organizar
¥ Mis colecciones

« [l Coleccién Uno

Colecciones compartidas conmigo

Mas informacion

Otra forma de asignar elementos a carpetas es arrastrar los elementos directamente desde el
listado, como se hace en Windows. Para eliminar colecciones se hace igual que el resto de
elementos, aunque si se desea que también se borren los documentos que contienen, se deben

seleccionar también. Si no estdn seleccionados, sélo se borrara la coleccién y no su contenido.

16
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10. Buscar elementos

Google Docs dispone de un buscador de documentos muy Util cuando se tiene una cantidad grande
de archivos almacenados. Al introducir un texto, automdaticamente lista todos los documentos que

incluyan esos caracteres en su contenido, titulo o autor.

Al pulsar en Mostrar opciones de busqueda abre una busqueda mas avanzada, pudiendo filtrar por

nombre del documento, autor, colaborador y fecha de modificacién.

Se pueden buscar los documentos de texto compartidos con una determinada persona, los que

hayan sido modificados en las Ultimas semanas.

Si se va a utilizar frecuentemente la busqueda que se ha hecho, se puede guardar usando la opcién
Guardar esta busqueda y asignandole un nombre, de tal forma que aparezca en la columna

izquierda para que con un simple clic se ejecute y se vea el resultado.

11. Eliminar documentosy colecciones

Cuando un documento o una coleccién dejen de sernos util, podemos simplemente eliminarlo. Para
eliminar un documento o una coleccién existen dos opciones. La primera se realiza desde la
pantalla inicial, seleccionando los documentos o colecciones que se quieren eliminar y pulsando el
u

botdn . La segunda es arrastrando el elemento sobre la Papelera.

Cuando un elemento estd en la papelera, aun disponemos de él, y podemos abrirlo y editarlo si
vamos a la papelera, pero no aparecerd listado con los demas documentos. Seleccionando un
elemento de la papelera, y pulsando Vaciar papelera, se eliminard definitivamente.
Seleccionandolo y pulsando Restaurar, se recupera de la papelera, y volvera a aparecer listado con

los demas.
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12. Ejercicio Unidad 2

1. Abre tu cuenta Google y entra en la pantalla principal de Google Docs.

2. Crea tres nuevos documentos desde la pantalla principal:
e Un documento de texto que se llame “Mi documento de texto — TU NOMBRE”
e Una hoja de cdlculo que se llame “Mi hoja de cdlculo - TU NOMBRE”

e Una presentacion que se llame “Mi presentacién — TU NOMBRE”

3. Comprueba que han sido creados correctamente y que eres el propietario, la fecha de creacién

y que eres el/las propietario/a de los documentos.

4. Crea una copia de cada documento que has creado y cambia sus nombres para poder
distinguirlos y considerarlos como borradores:
e Borrador — Documento de texto
e Borrador — Hoja de calculo

e Borrador — Presentacion

5. Destaca con una estrella los documentos originales para distinguirlos de las copias y agregarlos

a la categoria Destacados.

6. Elige un documento de Word de tu ordenador y subelo a tu cuenta de, convirtiéndolo a formato

de Google Docs para que se pueda editar.

7. Una vez subido, entra en el documento desde la pagina principal y comparalo con el original

para comprobar si ha variado su estructura o formato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Modifica algun aspecto del documento subido y comprueba si se guarda correctamente.

Sube un documento en formato PDF a tu cuenta Google Docs, primero sin convertirlo y luego

haciéndolo. Compara que caracteristicas tiene cada uno de los dos documentos.

Crea tres colecciones nuevas con los siguientes nombre:

e Documentos de texto

e Hojas de cdlculo

e Presentaciones

e Borradores

Cambia el color de cada colecciéon para que se diferencien entre ellas.

Asigna a cada coleccion los documentos correspondientes que hemos creado anteriormente

(ejemplo: Los documentos de texto en la coleccién “Documentos de texto”).

Elimina los tres documentos que has considerado como borradores.

Ve a la papelera y eliminalos definitivamente.

Cierra la sesién en tu cuenta de Google Docs para evitar que otras personas entren por

accidente a ella desde tu ordenador.
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Unidad 3: Opciones avanzadas

Las opciones disponibles para moverse por el documento, copiar, cortar y pegar, buscar y
reemplazar, deshacer y rehacer, revisar ortografia, son idénticas a las usadas en un programa

ofimatico clasico, usando el teclado o los botones del menu en pantalla.

A pesar de estas similitudes existen algunas variaciones dirigidas al uso online que se indican a

continuacion.

1. El portapapeles web

Existe una herramienta para copiar y pegar que no encontramos en las aplicaciones tradicionales, el

portapapeles web, que se encuentra como un icono en la barra de herramientas.

[ I o I ~ "I | Texto normal Arial 8pt B ZF U A-RA co M == EE E E =
—
eleccién en el portapapeles web 6 7 3 g 10 11 12 13 14 15 16 17

nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en
y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y
gusoramusrasrus-wenwwemoy-res SaDados, lentejas los viernes, algin palomino de afadidura los domingos, consumian las
fres partes de su hacienda. El resto della concluian sayo de velarte (fraje de pafio fino), calzas de velludo (ferciopelo) para las
fiestas con sus pantufios de fo mismo, y los dias de entresemana se honraba con su vellor] (pardo de pafio) de lo mas fino.

Ayuda del portapapeles web

La principal diferencia es que el portapapeles web estd asociado a nuestra cuenta Google. Es decir,

podemos copiar algo en un ordenador, iniciar sesion en otro ordenador, y pegarlo ahi.
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Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los elementos a copiar y pulsar Copiar seleccion
en el portapapeles web en el desplegable. A medida que vayamos copiando elementos, estos
apareceran en el desplegable. Situandonos sobre uno de ellos podremos ver una vista previa, y
haciendo clic, lo pegamos. Esta opcidn es especialmente Util para copiar y pegar elementos entre

distintos documentos de Google Docs.

2. Revisiones

En un documento se pueden consultar las diversas modificaciones que se han hecho a lo largo del

tiempo y quien ha sido el responsable.

Para ello debemos abrir el documento y hacer clic en la opcién ‘Archivo’ y ‘Ver historial de revision’

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

Compartir...

Muevo
Abrir.... Ctrl+0
Cambiar nombre...

Crear una copia...

Ver historial de revisidn

Idioma

Descargar coma
Publicar en la Web...
Enviar correo electrdnico a los colaboradores. .

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto...

Configuracidn de pagina...

Imprimir Ctrl+F

n |

En la columna derecha aparecerdan los diferentes cambios realizados con su correspondiente autor

y seran resaltados de otro color en el documento.
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Existe la posibilidad de restaurar a versiones antiguas del documento ofreciendo una total

seguridad en casos de borrados o cambios accidentales.

3. Ejercicio Unidad 3

1. Abre un nuevo documento, y escribe el siguiente texto:

(Cuentos completos. Ignacio Aldecoa)

En julio, sefores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda demasiado; la badana de la gorra

comprime la cabeza.

En julio las calles son blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas. Julio es precisamente el tiempo
en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido encargo de ensefiar al que no sabe; esto es,

mostrar a los aspirantes a tranviarios como se debe cobrar rdpida y educadamente.

2. Cambia el nombre del documento y lldmalo con el nombre:

“Cuento — Tu nombre” (ejemplo: “Cuento — Manuel”)

3. Usando varios métodos (botones, teclado y ratén), copia el primer parrafo al final del

documento.

4. Usa la opcidn deshacer para eliminar el cambio realizado
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5. Usando varios métodos (botones, teclado y ratdn), mueve el texto del autor del poema al final

del documento

6. Busca la palabra ‘Julio’. ¢Qué hay que hacer para que encuentre Julio pero no encuentre julio?

7. Buscar si en el texto esta la palabra tranvia, pero que no encuentre palabras como tranviarios.

(Para efectos del ejercicio, escribe dentro del texto tranvia sin acento)

8. Reemplaza la palabra ‘julio’ por ‘agosto’ todas las veces que aparezca.

9. Selecciona y copia el primer parrafo mediante el portapapeles web. Posteriormente selecciona

y copia el segundo pdrrafo también mediante el cortapapeles web.

10. Sal del documento y crea uno nuevo. Comprueba que en el cortapapeles web existen dos

opciones de pegado con cada parrafo copiado anteriormente y pégalos.

11. Vuelve al documento original y comprueba las revisiones realizadas, restaurando la original.

12. Cierra el documento.
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Unidad 4: Formatos

1. Formateando un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que
ver con su aspecto y con la forma de presentarlo. Por ejemplo, poner una palabra en cursiva,
alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas
de formato que sélo afectan a la forma en cémo vemos el texto, pero no al propio contenido del

texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la que lo

vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es
muy facil dar un formato atractivo con Google Docs. Con un poco de trabajo adicional para
formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar tu toque de disefio

de forma que tus documentos se diferencien del resto.

Podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en dos grandes grupos.

e Formato caracter: Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente,
tamafo, color, etc. Los caracteres son todas las letras, numeros, signos de puntuacién y
simbolos que se escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran

caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

e Formato parrafo: Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo

alineacion y sangrias.
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Vamos a ver las posibilidades mds comunes para variar el aspecto de los caracteres que estdn
disponibles en la barra de formato o en una parte de la barra estandar: fuente, tamafio, estilo de

fuente y color.

Basicamente, podemos emplear estos formatos de dos formas:

e Aplicarlo a un texto ya escrito: para ello, seleccionamos el texto a formatear, y elegimos la
fuente, el tamafio o el estilo que deseemos. El texto seleccionado tomara los nuevos

valores.

e Aplicarlo al texto que se va a escribir: hacemos clic en la parte del documento donde vamos
a escribir y elegimos un formato. El texto que escribamos aparecerda ya con el nuevo
formato. Permanecera asi hasta que lo cambiemos, o situemos el punto de insercién en un

texto ya escrito. El formato tomara entonces los valores que tenga ese texto.

En un texto escrito, un parrafo es la parte del texto comprendida entre dos puntos y aparte. En
Google Docs un parrafo finaliza al pulsar la tecla Intro (no tiene por qué estar entre la etiqueta de
parrafo de HTML) para realizar un salto de linea y retorno de carro. Cuando al escribir de forma

normal, llegamos al margen derecho, y cambiamos a la linea de abajo, no se limita un parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para
cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con dejar el punto de insercion dentro

del parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

Las caracteristicas mds importantes de formato de parrafo son la alineacién y la sangria, ambas

suelen estar disponibles en la barra de herramientas.
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2. Ejercicio Unidad 4

1. Abre un nuevo documento, y escribe el siguiente texto:

Literatura espafiola.

Escritores contemporaneos,

La muerte arrebatd a IGHACIO ALDECCA (1925-1969% en plena madurez
creadora, pero la obra que nos ha legado basta para situarle entre los grandes
narradores contemporaneos,

En julio, sefiores, siendo cobrador en un tranwia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado; la badana de la garra comprime |a cabeza. En julio las calles son
blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas, Julio es
precisamente el tiempo en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado,
docente v aburrido encargo de ensefiar al que no sabe; esto es, mostrar a los

aspirantes a tranviarios como se debe cobrar rapida v educadamente,

{Cuentos completos, Ignacio Aldecoa)

2. Intenta modificarlo para que quede de la siguiente forma:

Literatura espanola.

Escritores contemporaneos.,

La ruerte arrebatd a IGNACIO ALDECOA ([ /575- 1965 en plena radurez creadora, pero la obra que nos ha legado
basta para situarle entre los grandes narradores conternporianecs,

En julio, sefiores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio
se suda demasiado; la badana de la gorra comprime la cabeza. En julio
las calles son blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas
como cuevas. Julio es precisamente el tiempo en que a los wiejos
cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido encargo de
ensefiar al que no sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios
como se debe cobrar rapida v educadamente.

{Cuentos completos, Ignacio Aldecoa)

27



Manuel Gil Mediavilla (@mgilme) — (manuelgil80@gmail.com)

Unidad 5: Uso compartido de documentos con Google Docs

Uno de los mayores atractivos de Google Docs es poder compartir documentos con otros usuarios,
colaborando en su creacién y edicidon con otros usuarios/as, hasta publicarlo con una direccion

propia, como si de una pagina web se tratase.

1. Introduccion: propietario, colaboradores y lectores
Los tipos de participantes en el proceso de compartir un documento son:

e 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. Ningun

colaborador puede eliminar la participacién del propietario en el documento.

e Colaboradores: 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.

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

2. Compartir un documento

Podemos compartir cualquiera de nuestros elementos de Google Docs, incluso una coleccién. De
hecho, al compartir una coleccidn, se comparte todo su contenido. Por eso, si tenemos un grupo de
personas con el que siempre compartimos documentos, nos serd mas cédmodo compartir una

carpeta, e ir asignando los documentos a dicha carpeta, que ir compartiéndolos cada vez.
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Se pueden compartir varios documentos a la vez desde el listado de la pantalla de inicio. Primero

. , ; at .
los seleccionamos y después pulsamos el boton para acceder a la ventana de Compartir.

Configuracion de uso compartido

Quién tiene acceso

& Privado: accesible solo para las personas

e - e Cambiar
que se indican a continuacidn

‘ I J@gmail.com Es propietario

Afiadir a personas:

Cambiar]

A esta ventana de configuracién de un uso compartido también se puede acceder desde un

documento abierto pulsando el botén de la parte superior derecha de la pantalla.

Por defecto se puede ver que el documento es privado, es decir, solo puede acceder a él su

propietario, que aparece justo debajo.

Pulsando en Cambiar... se accede a una nueva ventana donde se las caracteristicas de uso

compartido del documento.
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Caonfiguracion de uso compartido
Opciones de visibilidad:

Plblico en la Web

n'.

==

Cualquier usuario que reciba el enlace

a

Privado

Acceso: Cualguier usuario (no requiere acceso)  Puede ver «

Mas informacidn

Cancelar Mas informacidn acerca de la visibilidad

Las opciones disponibles son las siguientes:

e Publico en la web: Se crea un enlace con una direccién de internet que se puede dar a
cualquiera para que acceda al documento. Ademas el documento puede ser encontrado por

los buscadores como Google.

e Cualquier usuario que reciba el enlace: El documento es accesible a todo el mundo que
reciba el enlace pero no se puede encontrar desde los buscadores. Para esta opcion vy la
anterior se puede indicar el tipo de permiso que se tiene, es decir, si los/as que accedan al

documento tan solo pueden ver el documento o si también pueden editarlo.
e Privado: Es la opcién por defecto. No se comparte con nadie.

Si el documento es compartido con mas personas, la ventana de edicién mostrard en su parte

derecha un chat donde poder comunicarse con el resto de editores del documento.
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* 1 lector mas

[l manuelgild0

manuelgild0 ha abierto el documento

La edicion es simultanea, es decir, que no es necesario que los usuarios/as cierren el documento
para que otros/as puedan modificarlo. Los cambios se ven al instante identificados con un cursor de

diferente color.

Una vez definidos los permisos de acceso al documento, se pueden anadir personas al documento
desde la parte inferior de la ventana, simplemente escribiendo sus direcciones de correo.
Justamente debajo aparece una opcidn en la que se puede indicar si los usuarios que pueden editar
el documento también pueden invitar a mas gente a participar en el documento. También se puede

enviar un mensaje personalizado a los invitados/as.

Afiadir a personas: Elegir de los contactos

‘ direccion@email.com| FPuede editar =

v Motificar a las personas por correo
electronico - Afiadir mensaje

Ernviarme una copia

Pegar el elemento en el coreo
Compartir y guardar Cancelar ,g .
electrénico
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3. Ejercicio 1 - Unidad 5: Uso compartido de Documentos

1. Abre el documento creado en el ejercicio anterior.

2. Abre la ventana de configuracién de uso compartido y cambia sus permisos a “Cualquier usuario

gue reciba el enlace” y activa la opcidn para que cualquier persona pueda editarlo.

3. Invita a alguno/a de tus comparfieros/as a editar el documento, escribiendo un mensaje

personalizado.

4. Espera a que tus compafieros/as acepten la invitacidn y entra en el documento para editarlo de

forma conjunta, usando el chat para comunicarte con ellos.
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4. Ejercicio 2 - Unidad 5: Trabajo colaborativo en documentos

1. Entra en Google Docs (http://docs.google.com), introduce tu usuario y contrasefia de Google y

crea un nuevo documento de texto.

2. Busca en Google un fragmento de poesia de algun autor famoso y cépialo en tu documento.

3. Cambia el nombre del documento, llamdandolo con el nombre del autor de la poesia.

4. Abre la ventana de configuracion de uso compartido, cambia sus permisos a “Cualquier usuario

que reciba el enlace” y activa la opcidn para que cualquier persona pueda editarlo.

5. Invita a dos de tus compaferos/as a editar el documento, escribiendo un mensaje
personalizado con el nombre del autor que has elegido y una invitacidon a colaborar afiadiendo

mas fragmentos famosos.

6. Una vez que recibas y aceptes la invitacion para colaborar en los documentos de tus
compafieros/as, busca otro fragmento de la obra del autor que han elegido y anadelo al

documento.

7. El resultado final serd un documento con tres fragmentos de poesia de cada autor. Usa la
opcion de revision para identificar los cambios que se han hecho en el documento e identifica

gue compafiero ha hecho cada modificacién.

8. Escribe al final de cada fragmento tu nombre para que se vea facilmente quien ha afiadido cada

fragmento sin tener que consultar el historial de revision.

9. Obtén el enlace para compartir el documento y usa el servicio web de bit.ly para acortar la

direccion. Ese servicio lo puedes usar con cualquier direccidn de internet.
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Unidad 6: Hoja de cdlculo en Google Docs

1. Introduccion

Hasta ahora, hemos visto como utilizar Google Docs para crear documentos de texto. Pero otra

parte fundamental de la aplicacién es la que nos permite crear y trabajar con Hojas de célculo.

A muy grandes rasgos, una hoja de calculo es una aplicacion que nos permite realizar calculos con
numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos

mas complejos como préstamos hipotecarios.

2. Trabajando con la hoja de cdlculo de Google Docs

Para crear una hoja de cédlculo nueva desde la pantalla de inicio de Google Docs, seleccionamos

Hoja de calculo en el menu Nuevo.

Para abrir una hoja de calculo existente, simplemente hacemos clic sobre su titulo. También se
puede subir a Google Docs una hoja de calculo desde el propio equipo, transformandola

automaticamente para poder trabajar con ella

Hoja de calculo sin titulo

Archiva Editar  Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

& AL - € % 13- [ pt: | B s A

i
Jll
El

A B C D E F

(2= R =R R T SRR SR

i
=
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Una hoja de cdlculo puede estar dividida en varias hojas de datos, formando lo que en otras
aplicaciones se conoce como libro. Al crear una hoja de cdlculo, esta formada, por defecto, por una
hoja de 100 filas + 20 columnas, pero igual que se pueden afiadir filas y columnas, se pueden afiadir

hojas, pulsando en el botdn en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Cada hoja se muestra como si fuese un documento distinto, todo en blanco. Esto resulta muy util
cuando tenemos datos relacionados, pero que no se calculan entre ellos. Por ejemplo, imagina una
hoja de calculo para el censo de un pais, en la que queremos mostrar el nimero de nacimientos por
ciudad y mes, para cada afio de mujeres y hombres. Seria muy complicado tener todos los datos en
una hoja de gran tamafio. Por eso creariamos una hoja por cada afio y género, por ejemplo Varones
- 1998, Mujeres - 1998, Varones - 1999, etc... y en cada hoja una fila para la poblacién y una

columna para el mes.

Otra opcidn podria ser crear varios documentos independientes, pero nos resultara mucho mas
comodo gestionar un sélo documento que varios que hemos de tratar como uno. Cuando tenemos
varias hojas, en la parte inferior encontramos un enlace o pestafia por cada hoja, donde se

distingue que hoja estd activa.
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Si pulsamos sobre la hoja que estd activa, se desplegard un menu con opciones sobre la hoja:

e Suprimir: borra la hoja seleccionada.
e Duplicar: crea una copia de la hoja, con los mismos datos.
e Copiar en... Exporta la hoja a cualquier otro documento.

e Cambiar nombre nos permite personalizar el nombre de la hoja, con un didlogo como al
cambiar el titulo.

e Proteger hoja. Permite establecer quién tendrd permiso para modificar la hoja.
e Mover a laizquierda: Desplaza la posicion de la hoja hacia la izquierda.

e Mover a la derecha: Desplaza la posicion de la hoja hacia la derecha.
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3. Ejercicio Unidad 6: Creando y compartiendo hojas de calculo

1. Uno de los compafieros se encargara de crear una nueva hoja de calculo que se llame “Plantilla

de la empresa” y lo compartira con el resto de la clase, invitandoles desde Google Docs.

2. Elresto de compafieros/as aceptaran la solicitud de edicidén y entraran en el documento

3. Organizarse para crear una lista de datos de la plantilla de la empresa, decidiendo entre
todos/as el disefio que tiene que tener y los datos a incluir (nombre y apellidos, teléfono, correo

electrénico, seccién de trabajo, cargo, etc.)

4. Dar un formato agradable a la hoja de calculo, cambiando los colores, el tamafio de letra, etc.

5. Usar bit.ly para crear un enlace corto que apunte al listado creado.
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