Minaters de

. Eﬂm 2 Rancatn educ

indice
INEFOAUCCION ...ttt ettt sa e et e e bt e s b et saneesneeeas 2
(€ ToToTo | LT o T T PSPPSR 2
Sitio para acceder a esta herramienta.............cccooo i 2
TULONIAl GOOGIE DIOCS ....coiiiieeeiiiie ettt ettt e et e e e ettt e e e ettt e e e e st e e e ente e e e eanbeeeeennteeeeenees 2
PR 070 ] ([0 =T 1 4] o=y o S TSR 5
Crear, subir y editar dOCUMENTOS ........oooiiiiiieiie et e 6
Compartir AOCUMENTOS .......ciiiiiiiii ittt e ettt e e e s bt e e e s ate e e e e rabeeeesaneeeeeeanes 10
¢ Pero qué puede hacerse exactamente con Google DOCS? ........ccceveviiiiieeiiiiiee e 11

¢,Con qué requisitos técnicos es preciso contar para poder trabajar con Google Docs? ... 13
Familiarizarse con €l SISteMA...........uuu e 16

| RTUT=T 01 (=1 ST P TR 17



e d
@m:;w eauc

> 2 Introduccioén

Google Docs

El 17 de septiembre de 2007 Google presentd su programa Google Docs.

Es un programa gratuito que se utiliza para crear documentos y archivos en linea e
incentiva el desarrollo de trabajos colaborativos. Se pueden editar los documentos y
compartir los trabajos.

Para acceder a esta herramienta de colaboracion, primero hay que registrarse en el
sitio.

Hay dos opciones de registracion:

1.- Creando una cuenta de gmail.

2.- Con la propia cuenta de correo del usuario.

Es indistinto el acceso con uno u otro método; sin embargo, crear una cuenta de
correo de gmail permitira concentrar en un solo punto todos los servicios que ofrece
Google (crear un blog, crear una agenda o calendario, crear listas de distribucion,
etc.). Ademas, el servicio de correo electrénico de Google (denominado gmail) es

gratuito, eficiente y contiene multiples opciones de configuracién. También ofrece una
muy buena cantidad de espacio para almacenamiento.

Sitio para acceder a esta herramienta

http://docs.google.com/

Tutorial Google Docs

1.- Crear una cuenta de gmail

Ingresar a la direccion http://www.gmail.com/es — Hacer clic en Crear una cuenta.
— Se abre una ficha para completar: Nombre y apellido — Nombre de registro (sera la
direccién de la nueva cuenta de e-mail), escribir una y verificar que esté disponible,
haciendo clic en Comprobar la disponibilidad.


http://docs.google.com/
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Escribir la contrasefia y volver a escribirla en el recuadro que aparece debajo. Elegir
una pregunta secreta y la respuesta. Escribir en el recuadro correspondiente los
caracteres que aparecen en la imagen.

Para finalizar hacer clic en Acepto crear mi cuenta.

2.- Con la propia cuenta de correo del usuario

Si no se desea obtener una nueva cuenta de correo electrénico en gmail, se puede
acceder al documento de trabajo con la propia cuenta de correo electrénico del
usuario. De todos modos, previo a tener acceso al documento, es necesario el registro
en el servicio de Google Docs, con pasos muy sencillos.

Haciendo clic en el enlace que se envid por mensaje de correo electronico se visualiza
la siguiente pantalla, donde se debe hacer clic en el boton Comenzar.
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La préxima pantalla es un formulario donde se deben ingresar los datos solicitados para
proceder al registro, tal como se indica a continuacién:
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Google accounts

Crear una cuenta

Su cuenta de Google e ofrece accese a Google Docs v 8 olros senvicios de Google. Siya dispone de una cuenta de
Google, haga dic 3qui para acceder 3 #lla : ;

Direccién de comreo propia
(Ej.: moocki@hotmail. com;
e wooocdeduc.ar; ete.)

Inform acién obligataria para la cuenta de ; -l

Su direccion de comeo dedronico actual:

L Com. Le pefmitifa atoader 3 5u cuenta

Elija una contrasefix Eofakza de la cooliaseda
Do caracieres de longifid Como minmo

Vuelve a introducis la contrasena:

[ Recorgarme en este equipn

La creacitn de una cuenta de Google habiia Historial web. Historial web es una functn gue
orece una experiencia mds personalizada de Google, con recomendaciones v resulados de
bisqueda mds reley antes respecio a sus consultas, B as infermacidn

[F] Habitar Hislorial web

Em pezar a utilizar Google Docs
Ubicacign Argentina w

@ imagen Slﬂliﬂl'ltﬁ__.

Verficacion de la palabry: Escribe 105 Caracleres gue veas en

I:ﬁg ____—{copiar caracteres

Mo 3¢ distingue entre maydsculas y minusoutas
Condicones del servicio: Compruebe ia informackin de B cuenta de Google que ha introducido antesicemente | puede
cambiar lpdos 105 dalos gue desed) ¥y consule 1as Condiciones dil Semvicio que aparscen i
corlinuacion
Varsion & e
Ll
Condiciones de ssrvicio de Google
L= damos 1a bisrvenida & Google

Alhacer che en el baldn ‘Aceplo’ que aparece a continuaciin, acepta tanto los Tarmings de
sefnvicio anteriores como la Polilicg <

[  Aceplo Crearmicuerta |

Luego se accede a la cuenta recién creada; una pantalla nos indica que se envié un mensaje
de correo electronico a la cuenta actual.

Revisando el correo, vemos que en dicho mensaje se adjunta un link al que se debera acceder
para corroborar que esa cuenta de correo se encuentre activa, y confirmar la creacion de la
cuenta. Haciendo clic en el link vemos esta pagina:
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¢, Como empezar?
Veamos dos alternativas para llegar a esta suite de oficina on line:

1. Ingresando a http://docs.google.com

Hay que completar los datos de correo electrénico y contrasefia y hacer clic en
Acceder para ingresar.

GO L)Sle Te damos la bienvenida a Google Docs
Docs

Crea y comparte tu trabajo online

Acceda a Google Dacs can su

Crea, edita y sube
documentos
rapidamente

Importa tus
documentos, hojas de
célculoy
presentaciones
existentes o crea otrog
nuevos desde cero

Accede y edita
desde cualquier
parte

Lo Unico que necesitas es un navegador web. Los documentas se almacenan online
de forma segura

Comparte los cambios en tiempo real
Invita & atros usuarios a visualizar tus documentos y realizar modificaciones
conjuntamente y de forma simultanea

Es gratuito. No tendras que pagar ni un céntimo.  Realizar una visita
guiada por Google Docs

Cuenta Google

Caotren e\ectrn’mcn'ET |

Cunlraseﬁa.! |

[] Recordarme en este
equipo

No puedo acoeder a mi cuenta

¢No tienes una cuenta de Google?

Comenzar

@008 Google - Ayuda - Politica de privacidad - Condiciones de uso - Avisos legales

2. Desde nuestra cuenta de gmail en la barra superior del menu, en Documents o
Docs, segun la version.


http://docs.google.com/
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Compose Mail
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H Search hdail H Search the Web

Becas Masters On-Line - wiwswieb es - MBA, Finanzas, Marketing, Comercio Lini

Inhox (893 [ Archive ] [ Repart Spam ] [ Delete ] ||"-"|':'TE Actions ¥ | Refresh
Statred 7% Select: All, Mone, Read, Unread, Starred, Linstarred
Chats &2

1 1 1 1 2 L Cais + aram, = £ TP NN W PN ] |

Veamos ahora en detalle cdmo empezar a trabajar.

Crear, subir y editar documentos

Crear documentos desde cero

Con Google Docs es posible realizar todas las tareas basicas que corresponden al
manejo de documentos de oficina, como crear documentos de texto, planillas de
célculo, presentaciones de diapositivas, y anadirles a todos ellos imagenes,
comentarios o formulas, entre otras muchas cosas. Una forma de comenzar es
cliqueando en Nuevo o Create New y seleccionando qué tipo de archivo o carpeta
queremos crear.

Gimail Calendar Docs Fotoz Reader LaWebh Mas s pablo_bong

| [ Buscar documentos ] Mostrar opoiones de bisgueds  Blisguedss guards

Hombre Carpetas/Uso compartido

HOY

0 Presentacitn

3 Haia de célculo - |:| _d Tutorial 01- Google Docs GogkDos  Pibleads yo, Haricresg
X ANTERIORMEMNTE ESTA SERMANA
1 Formulario arpeta
|:| @& Tutorial 04 - Presentaciones GogkOos  Piblkads y0, Haricresg
r eba (0 elementos]
IS Carpeta |:| & Tutorial 03 - Hojas de Calculos GoogkDoss  Pableada w0, Haricresg
ebocs (14 elemertos)
|:| A Tutorial 02 - Documentos GoogkOoss  Pableado w0, Haricresg

=|_Flementos nor tivn

Ya puede comenzar a crear los archivos que desee. Una vez que estan creados se
veran en el sector derecho de la pantalla, como muestra la imagen anterior.
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Cuando estamos trabajando ya dentro de un documento, la ruta mas rapida para
crear otro nuevo es desde: Archivo - Nuevo - Documento; Hoja de calculo;
Presentacion.

Editar “er Insertar Formsto  Tabla  Herramientas  Ayuda

b . _& Documento
il Guardar Ctrl+S | 07 Hoja de célculo
Guardar como copia nueva 4 Presentacidn

Cambiar nombre Deszde plantilla. ..

T ==

Hiztorial de reviziones

Eliminar ...
Descargar archivo como >

Configuracian de impresian. .
=1 Imprimir ... Ctrl+P
Imprimir como pagina wekb. .

Wer como paging weh ...

Con la opcion Desde plantilla o From template se pueden iniciar documentos con
disefios prefijados desde una pantalla como la que se muestra en la siguiente
imagen. En la parte superior contamos con un buscador de plantillas (Search
Templates) y, a la izquierda de la pantalla, algunas clasificaciones y formas de
ordenar los resultados. En el centro podemos seleccionar qué tipo de plantilla
necesitamos (si es para un documento, hoja de calculo o presentacion). Es posible
hacer una vista previa, o directamente aplicarla y comenzar a utilizarla con el boton
Utilizar esta plantilla.
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Gmail Calendar Docs Fotos Reader Laeb

Googlet

Docs

Ordenar por .

i P Todos los tipos
» Lomas huscado
La mavyor{a de los usuatios

Mivel ras alto

Narrow by category

» Todas las categorias
Empresa

Efiquetas vy tarjetas de visita
Cartas yfaxes

Misceldnen

Curriculos v cartas de
presentacidn

Estudiantes y profesares

Plantillas va utilizadas

Mas ¥

|| Search Templates

pablo.bongiovanni@gmail.com | Config

Documentos | Hojas de cdlculo  Presentaciones

_g Cityscape Business Plan

De Goagle
Rate It
A cityscape is the urban equivalent of a landscape. This business plan configures forms and spac
skyline that is perfect for small businesses with an eye for design. Search for "Cityscape” for other
set

Utilizar esta plantilla

¢y Cityscape Letterhead

&7 clasificaciones Embed

Vista previa

[e Google
Rate It

A cityscape is the urban equivalent of a landscape. This letterhead configures farms and spaces i
that iz perfect for small businesses with an eye for design. Search for "Cityscape” for ather termplaf]

Utilizar esta plantilla Vista previa

35 clasificaciones Embed

o Cityscape Business Cards D= Goegle

FRRRE Rate It

A cityscape is the urban equivalent of a landscape. This business card configures forms and spac

232 clasificaciones Embed

Subir archivos ya creados

Existe la opcion de subir archivos que ya tengamos listos o que estemos
preparando en nuestras computadoras. El sistema acepta la mayoria de los
formatos de archivo comunes, como .DOC, .XLS, .ODT, .ODS, .RTF, .CSV, .PPT,
etcétera. Y en la pagina principal, se encuentra el botdn Subir o Upload. (La
pagina principal quedara minimizada en la barra de Tareas).

Mombre

-B I Todos In.s -, TR Carpetas | Uso compartido
& Creado por mi
<7 Marcades con estrella
[ Papelera

=l [ Todas las carpetas Mo hay ningln elementa marcado co
.| Elementos sin carpeta
&2 blog (1 elemento)

[ Elementas partipo

= Compattido con...
A Caguirre (1 elemento)

B Ceaieen 4

Lo,
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Esa opcién da paso a una pantalla donde es posible Examinar (Select files to
upload) y buscar dentro de su computadora el archivo a subir (tener presentes las
indicaciones que figuran a la derecha sobre el tamario de los archivos que se
pueden subir, ya que varia entre unos y otros tipos de archivos).

Google

Docs y Hojas
de calciilo

« Yolver a Docs y Hojas de célculo

Subir un archivo

Busca en tu equipo y selecciona un archivo para subirlg ipos de archives que puedes subir (hasta 500 KB):
Examinar... Dgfumentos
0 bien escribe I de un archivo que esté en la web: + Auchivas HTWIL ¥ de texta sin formato (txt)
o Microsoft Ward (.doc), texto enriquecidao [.rtf), text

y StarDffice [ sxw).

¢ 0ué nombre quieres asignarle? (En caso de que no coincida con el nombre g )
de archiva) Hojas de calculo

e ‘alores separados por comas (Lcsv).
{| Subir archivo ’

e Archivos de Microsoft Excel ((xls) v hojas de calcy

Editar de manera sencilla un documento

Basta con seleccionar el texto cuya apariencia deseamos cambiar, y hacer clic en
los botones de la barra de Herramientas para aplicar negrita, subrayar, cambiar la
fuente, el formato de numero, el color del fondo de las celdas, etcétera.

Archivo  Editar  Yer Inzertar  Formato Takla  Herramientas Ayuds

W = o | verdana *:I]: @ g Av & i=
- Editar de manera sencillaun © qTamaéD de Fuente l:u:un! . k hacer clic e
subrayar, sangrar, camhbiar la fL 4 4 gt |[Tofmacd ge 7 or del fondo
12 pt
14 pt
18 pt

24t
36 pt
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Compartir documentos

Con este sistema es posible colaborar en la edicién de un documento. {Cémo?

Cuando estamos editando un documento, arriba a la derecha aparece un botén
que dice Compartir, y que despliega una serie de opciones, como Invitar a
usuarios, Enviar por correo electrénico el documento, Publicarlo como una pagina
web, Ver quién tiene acceso, etcétera.

Si en cambio elegimos en el menu Compartir, Publicar como una pagina web
veremos que se despliega otra ventana donde se abre la posibilidad de publicar el
documento, y también de automatizar la publicacién de las actualizaciones.
Seleccionando la casilla correspondiente, el sistema se encarga de volver a
publicar automaticamente cada vez que realizamos algun cambio a través de la
edicion de un documento.

Editar y acceder desde cualquier parte

No es necesario descargar nada: es posible acceder a los documentos, hojas de
calculo y presentaciones desde cualquier equipo que tenga conexion a internet y
un navegador estandar.

Almacenar trabajos de forma segura

Con el almacenamiento en linea y la funcién de guardado automatico ya no habra
que temer que falle el disco duro local o que haya un apagon. Eso es ya una
ventaja cualitativa respecto de cualquier otro sistema local (es decir, que se
ejecuta en una sola maquina o en una red de maquinas).

Guardar y exportar copias facilmente

También es posible guardar documentos y hojas de calculo en un equipo
cualquiera (en nuestro trabajo, en nuestro hogar), en formato .DOC, .XLS, .CSV,
.0ODS, .ODT, .PDF, .RTF o .HTML. Asi, cualquier trabajo realizado en linea puede
ser bajado a nuestra maquina para retrabajarlo, o imprimirlo sin necesidad de
conexioén a internet.

10
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Organizar documentos

En Google Docs es posible organizar todo en carpetas, de forma simple: consiste
en arrastrar y soltar en tantas carpetas como sea necesario. De esta manera, un
mismo documento puede pertenecer a varios proyectos, sin necesidad de
duplicarse en cada carpeta en la que se copie.

Publicar un trabajo en forma de pagina web

Es posible publicar documentos en internet, con un solo clic, como paginas web de
aspecto normal y sin tener que aprender nada nuevo ni contratar ningun servicio.

Controlar quiénes pueden ver una pagina

De la misma manera que es simple publicar, también podemos dejar disponible un
documento solamente para algunas personas, y no para todo el mundo. Y, si en
algun momento lo deseamos, también podemos editar o directamente eliminar esa
publicacion.

Publicar documentos en un blog

Una vez creado o subido un documento, es posible publicarlo en un blog,
directamente desde el entorno de trabajo de Google Docs, sin necesidad de crear
otras cuentas ni adherirse a otros servicios.

¢Pero qué puede hacerse exactamente con Google Docs?

A continuacion detallamos qué es posible hacer con documentos, hojas de calculo
y presentaciones:

Con los documentos

% subir documentos de Word, OpenOffice, RTF, HTML o texto (o crear
documentos desde el principio);

++ utilizar nuestro sencillo editor WYSIWYG (What You See Is What You Get,
lo que ves es lo que obtienes) para dar formato a los documentos, revisar la
ortografia, etcétera;

11
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invitar a otros usuarios (por su direccion de correo electrénico) para que
puedan editar o ver los documentos y hojas de calculo;

editar documentos on line en forma colaborativa con otras personas;

ver el historial de revisiones de nuestros documentos y hojas de calculo y
volver a cualquier version;

publicar documentos on line para que estén disponibles para todo el
mundo, como paginas web o como documentos publicados en un blog;

descargar documentos en el escritorio como documentos de Word, de
OpenOffice, RTF, PDF, HTML o ZIP;

enviar por correo electrénico los documentos como archivos adjuntos.

Con las hojas de calculo

R/
°

>

/
*

R/
°

importar y exportar datos con los formatos .xls, .csv y .ods (y exportar
funciones para .pdf y .html);

disfrutar de la navegacion y la edicién intuitivas, como en cualquier
documento u hoja de calculo tradicional;

usar la edicién de formatos y férmulas en las hojas de célculo, con lo que
podremos calcular resultados y dar a los datos el aspecto que deseemos;

chatear en tiempo real con otros usuarios que estén editando nuestra hoja
de calculo;

incrustar una hoja de calculo, o una seccion de una hoja de calculo, en
nuestro blog o pagina web.

Con las presentaciones

3

%

importar presentaciones existentes en los formatos de archivo .ppty .pps;

exportar nuestras presentaciones mediante la funcion Guardar como zip del
menu Archivo;

editar nuestras presentaciones mediante nuestro sencillo editor WYSIWYG;

insertar imagenes, dar forma a nuestras diapositivas para que se ajusten a
nuestras preferencias;

compartir y editar presentaciones con amigos y comparieros de trabajo;

12
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« permitir la visualizacion de presentaciones, en linea, desde ubicaciones
remotas distintas en tiempo real;

7

¢ publicar nuestras presentaciones en la Web, lo que permite que un gran
publico tenga acceso a ellas.

Algunos ejemplos para observar los usos que dan otros usuarios a Google Docs:
http://www.google.com/google-d-s/intl/es/tour5.html

¢, Con qué requisitos técnicos es preciso contar para poder trabajar con
Google Docs?

Aqui tenemos una lista de los navegadores y sistemas operativos compatibles con
Google Docs (la "X" significa que Docs debe funcionar con dicha combinacion).

Navegadores compatibles

UIRONS windows vista | Linux (ubunte) | M 9% | MACOSK 1039 v
Safari 3 X X
Internet x
Explorer 6
Explorer 7 X X
Firefox 2.0 ® by by b ®
Firefox 3.0 X X X X X

Es preciso tener en cuenta que existe la posibilidad de que otros navegadores
funcionen con Google Docs. Pero, solamente se ofrece asistencia técnica (en el
sitio oficial de Google Docs) para los que aparecen en la lista anterior.

Gears solamente funcionara con OSX 10.4 y versiones posteriores.

Independientemente del tipo de navegador, es necesario tener presente que deben
estar habilitadas:

o Cookies

o JavaScript

13
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¢Cémo habilitar las cookies?

Para habilitar las cookies, siga las instrucciones que se detallan a continuacion,
correspondientes a la version de navegador que utilice.

Mozilla Firefox (1.0 version final y anterior)

o Vaya al menu Tools (Herramientas).
0 Seleccione Options (Opciones).

o0 Seleccione el icono Privacy (Privacidad), que aparece en el panel
izquierdo.

o0 Marque la casilla "Allow sites to set cookies" (Permitir a los sitios
configurar cookies).

o0 Haga clic en OK (Aceptar) para guardar los cambios.

Netscape 7.1/Mozilla 5.0

o Seleccione Preferences" (Preferencias) en el menu Edit (Editar).

o Haga clic en la flecha que aparece junto a Privacy & Security"
(Privacidad y seguridad) en la ventana deslizante, para ampliarla.

o En Privacy & Security (Privacidad y seguridad), seleccione Cookies.
0 Seleccione Enable all cookies (Habilitar todas las cookies).

0 Haga clic en OK (Aceptar).

Microsoft Internet Explorer 6.0 y versiones posteriores

o Abra el menu Herramientas y seleccione Opciones de Internet.
0 Haga clic en la pestana Privacidad.

0 Haga clic en el boton Predeterminada (o deslice manualmente la
barra hacia abajo hasta Media) en Configuracion.

0 Haga clic en Aceptar.

14
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Microsoft Internet Explorer 5.x
o Abra el menu Herramientas y seleccione Opciones de Internet. Haga
clic en la pestana Seguridad.
0 Haga clic en el boton Nivel personalizado.
o Vaya a la seccion Cookies.
o Para su activacion:

= Defina Permitir que los cookies se almacenen en el equipo,
en Activar.

» Defina Permitir 'cookies' por sesion, en Activar.

0 Haga clic en Aceptar.

Microsoft Internet Explorer 4.x

o Abra el menu Ver y seleccione Opciones de Internet.
0 Haga clic en la pestana Opciones avanzadas.
o Busque Cookies dentro de la seccién Seguridad.
o Para su activacion:
= Seleccione Aceptar siempre cookies.

0 Haga clic en Aceptar.

Netscape Communicator 4.x

o Seleccione Preferencias en el menu Edicion.

o Busque la seccion Cookies en la categoria Opciones avanzadas.
o Para su activacion:

0 Seleccione Aceptar todas las cookies o Activar todas las cookies.

o0 Haga clic en Aceptar.

15
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¢, Como activar JavaScript?

Para navegadores:
%+ Microsoft Internet Explorer 6.0+
1. Abra una ventana de IE y selecciona Herramientas > Opciones de Internet.
2. Haga clic en la pestafa Seguridad.
3. Haga clic en el botén Nivel personalizado.
4. Desplacese hasta que vea la seccion denominada Automatizacion.
5. En Secuencias de comandos ActiveX, seleccione Activar.
6. Haga clic en Aceptar.
% Mozilla Firefox 1.5+
1. Abra una ventana de Firefox y seleccione Herramientas > Opciones.
2. Seleccione la pestafia Contenido.
3. Seleccione la casilla de verificacion para Activar JavaScript.
4. Haga clic en Aceptar.
Para utilizar Gears, necesitara una de las combinaciones siguientes:
o0 Microsoft Windows XP o Vista con Firefox 1.5+ o Internet Explorer 6+

o Apple Mac OS X (10.4+) con Firefox 1.5+

Familiarizarse con el sistema

Google Docs es un sistema gratuito, cuya unicas limitaciones (hasta hoy, ya que
esto puede cambiar incluso en este mismo instante) son las que se refieren al
tamano de los archivos que se manejaran.

Documentos: el tamano maximo permitido para los documentos es de 500 K, con
hasta 2 MB adicionales por cada imagen integrada.

Hojas de calculo: cada una puede constar de 10.000 filas, 256 columnas, 200.000
celdas o 40 hojas, la cifra que se alcance antes.

Presentaciones: el tamafo maximo permitido para los archivos con formato .ppt y
.pps es de 10 MB; los archivos subidos desde la Web pueden tener un tamafio de

hasta 2 MB; los archivos enviados por correo electronico pueden tener hasta 500
Kb.
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Archivos PDF: es posible almacenar hasta 10 MB por PDF desde un equipo, y
hasta 2 MB desde la Web.

Fuentes

- Centro de Asistencia Oficial Google Docs en espafiol, de Google.com:
http://documents.google.com/support/?hl=es

- El Canal oficial de Google en YouTube. http://es.youtube.com/user/Google
- Profesor: Pablo Bongiovanni

- Profesor: Rodolfo Osvaldo Alba
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