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Google Docs

1 Itinerario

1.1 ;Qué vamos a hacer?

En este tutorial aprendemos a manejar la herramienta Google Docs, de esta forma nos introduciremos
en el llamado “cloud computing”, que podemos traducir como, “Computacion en la nube (Internet)”. El
principio fundamental de esta nueva forma de trabajar en la Red se basa en desvincular nuestros datos
y nuestras aplicaciones, programas, etc., del ordenador, para almacenarlos “on-line” y tenerlos
siempre accesibles desde cualquier ordenador o dispositivo mévil conectado a la Red. Es decir, no
guardamos los datos en el disco duro del equipo, los guardamos en Internet.

1.2 ;Qué pasos vamos a seguir?

Presentaremos la aplicacion bajo la siguiente estructura de contenidos:
@ Descripcion y funcionalidades principales.
® Registro. Acceso a Google Docs / Localizacion web.

® Ejemplos de uso y otras operaciones.

2  Descripcién y funcionalidades principales

2.1 A) Descripcion y funcionalidades principales

GOugle Docs

Google Docs es un programa gratuito basado en la Web, es decir que nos permite trabajar con
documentos ofimaticos sin necesidad de tener instalada ninguna “suite” ofimatica (Microsoft Office,
Open Office...) en nuestro ordenador. Incluye un procesador de textos, una hoja de calculo, un
programa de presentacion, un editor de formularios y una herramienta de dibujo muy similar al
programa Paint.

Es un espacio personal donde podemos guardar todos los documentos que vayamos creando sin
necesidad de ocupar espacio en el disco duro de nuestro ordenador. Todo esto hace que no necesitemos
descargar ninglin software en nuestro sistema operativo. Su funcionamiento en este sentido es similar al
de las cuentas de correo mas comunes, como Gmail y Hotmail. Esto ofrece una gran ventaja, ya que
podemos acceder a todos nuestros documentos desde cualquier ordenador con conexion a Internet.
Ademas, permite almacenar los documentos en la Red y si nuestro ordenador sufriera algun tipo de
averia siempre podriamos recuperarlos.



3 Registro. Acceso a Google Docs

3.1 B) Registro. Acceso a Google Docs / Localizacion web

Como hemos explicado en el punto anterior, Google Docs es una “suite” informatica que se almacena
en la Red y que por lo tanto no requiere de ningln tipo de instalacion en nuestro sistema operativo. El
Unico requisito indispensable para acceder a la “suite” es tener una direccion de correo electronico.

® Para empezar a utilizarlo accedemos al siguiente enlace: & http://www.google.com/google-d-
s/hpp/hpp_es.html (http://www.google.com/google-d-s/hpp/hpp _es.html)

Como se muestra en la imagen siguiente hay dos modalidades de registro. Si ya tenemos una cuenta de
Gmail, justo al lado de la pregunta “;Ya usas otros servicios de Google?”, deberemos hacer clic sobre
Accede aqui y, para empezar a utilizar el programa, tan solo debemos introducir nuestro correo
electronico de Gmail y la contrasefa y seguir en el apartado “C” del presente tutorial. Si nuestra
cuenta de correo no es de Gmail deberemos hacer clic sobre Crear una cuenta y seguir los siguientes
pasos:

Google x#

ES e
el Crear una cuenta
Crea, edita y sube archivos rapidamente ey

Importa documentos y hojas de célculo que ya hayas creado o .Ya usas otros servicios de Google? Accede aqul.
créalos partiendo de cero.

Crea y comparte tu trabajo online

Edita desde cualquier lugar

Sdlo te hace falta un navegador web. Los documentos y hojas de =T

célculo se guardan online de forma segura. TR e s R e e R A
Comparte cambios en tiempo real Ais- | Bem Ordesse Fémuiss Revisiones
Invita a otros usuarios a tus documentos y hojas de calculo y e Ry fomese B S O AT T 5O L e

modificadios juntos, simultdneamente.

Es gratis
No tienes que pagar nada de nada.

® Aqui debemos introducir nuestro correo electrdnico y elegir una contrasena (para no olvidar la
contrasena podemos seguir utilizando la misma que utilizamos en nuestro servidor de correo.
Después, debemos introducir la palabra que se pide y hacer clic en Acepto crear mi cuenta.

22010 Google - Ayuda - Politica de privacidad - Condiciones del servicio - Avisos legales


http://www.google.com/google-d-s/hpp/hpp_es.html
http://www.google.com/google-d-s/hpp/hpp_es.html

Cémo empezar a utilizar Gmaill

Nombre:
Apellido:
Nombre de registro:  —— T

Elija una contrasefia.: [ Ecrsleza dels contrasefta:

Vuelve a introducir |a contrasefa:

@ No cemar sesidn

# Habilitar Historial web Més informacidn

Pregunta de seguridad:

Respuesta:

Correo electronico de recuperacion:

Ubicacién: [ Espana :]

Verificacién de |a palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente.

Condiciones del servicio: Comprueba los datos de la cuenta de Google gue has introducido amiba (puedes camiiar todo ko que
quieras) y revisa las Condiciones de uso que exponemos més adelante.

Versidn imprimible
Condicionas del Sarvicio Google

jBienvenido a Googla!

1. Su relacion con Google L
Al hacer clic en e botén ‘Aceplo’ que aparece a continuacién, acepla tanto los Términos de servicio
anteriores como la Politica del programa v la Politica rivacidad.

Acepn. e

@ Finalizado este proceso recibiremos un correo en nuestra cuenta que nos pedira que hagamos
clic sobre una direccion para validar la cuenta en Google Docs. Tras estos pasos ya podemos
empezar a utilizar la herramienta “on-line”.

4 Ejemplos de uso

4.1 Ejemplos de uso y otras operaciones

En este punto conoceremos las posibilidades de trabajo que nos ofrece Google Docs.
Para empezar a crear un documento haremos clic sobre Crear nuevo.

{ Buscar documentos | | Buscar plantillas

Todos los elementos Actualizar
¥ - Comparts » Carpotas ~ Supimi Cambar nombre Mas accores v 11801 Utima modficacon »
Nombea Facha +
Abierio por mi -
Compdniod copnigo & Untitsod document 8 0626
Destacacos
Ocuito
Papelera
Elemontos por tipe ~
Més bisquedas «

* Mis carpetas

Canpetas companicss conmige

Aparecera un menU desplegable en el cual aparecen distintas opciones. En funcion de lo que queramos
hacer, deberemos elegir una u otra, dependiendo de si queremos crear un documento, una
presentacion con diapositivas, una hoja de calculo, un formulario o incluso un dibujo.



Go .3|L' docs

Craw nuave = | | Suble Todos los elementos A

Dommant
|a B ¢ - companer || Carpotm Suprimi  Cambur nosbre | Mis scciones Tide 1 (s modfcacion

Presentacn
= Nombrs Fecha +

& Hoja de calcul oY

Formulario @ Unlitied document - DE-26
i) Dibujo

Carpeta
Desde la plandlia...
= Mis carpatas
No hay campetas
Carpetas compartidas conmige

A continuacion, crearemos un documento, elaboraremos, por ejemplo, un resumen de un texto. Para
ello haremos clic en la pestana Crear nuevo y a continuacion, en el menlU desplegable, elegimos
Documento.

En nuestro navegador aparecera una hoja en blanco lista para empezar a escribir. El funcionamiento de
este procesador de textos es muy similar a cualquier procesador de textos, ya sea el Word de Windows
o el Writter de Open Office. No ofrece tantas funciones como los citados, lo cual presenta una ventaja,
la facilidad de uso. Se puede cambiar el tipo de letra, el color, insertar imagenes, etc. Otra de las
comodidades que ofrece el programa es que los archivos se guardan automaticamente, asi que, al
finalizar el documento, solo debemos cerrar la ventana en nuestro navegador y éste quedara guardado
en la pantalla de inicio de Google Docs.

Google docs Documento sin titlo| & erwads, st pora = Guardado i Compartic
Archivo Edtar Ver insefar Formato Hemamientas Tabla Ayuda
v [f Taxio nomal - Al g~ B F U A-SF- m g CE TS EET E E-

] SR TR 2 ] ] s (] T [ CR T A L O T S TR T TIRRT DL B T R

kasfildkasfildkasfildkasdfs.

Para poner nombre al archivo debemos hacer clic en la esquina superior izquierda, en Documento sin
titulo y aparecera la siguiente ventana: (introducimos en ella el nuevo nombre y hacemos clic en
Aceptar ).

Cambiar el nombre del documento

Escribe un nombre de documento nuevo:

fAceptar \ Ir Cancelar |

5 Compartir documentos

Otra de las ventajas que presenta esta herramienta es la posibilidad de compartir en red todos nuestros
documentos con la gente que queramos. Para ello debemos acceder desde la pantalla de inicio al
documento que queremos compartir. Una vez dentro de éste debemos hacer clic sobre la pestana
Compartir que se encuentra en la esquina superior derecha. Aparecera un mend desplegable y hacemos
clic sobre Configuracion de uso compartido.



Configuracion de uso compartido

Permisos:
F’n\lfado: acce§|ble fsf}\o para las personas que se Cambiar
indican a continuacién
l vicente r (td) Es propietario

Anadir a personas:

Cambiar]

f Cerrar \

En la pantalla emergente que se muestra a continuaciéon, deberemos anadir las direcciones de correo
electrénico de las personas con las que queremos compartir nuestros archivos:

Lo 'H!L dOCS KAKAl & Prvado, sélo parami Guardado .\ Compantir [ =]
Configuracién del uso com| ...
Archive Ediar Ver Inseda Fommalo Hemamientss Tabia  Ayuda i pest !
- Temonommal || Aria Siple B Z U A-S- @@ S EE(EE S E- Erwlar comen electrinico & edtores/lectones
Erwiar por comeo electrinico como archivo adjurto.

Publicar en la Web.

En este apartado hemos visto como utilizar el procesador de textos, pero las hojas de calculo, las
presentaciones, etc., siguen exactamente las mismas pautas de guardado y de gestion.

6  Subir documentos

Otra de las posibilidades que nos brinda esta herramienta es la de subir y almacenar documentos y
archivos que ya tenemos almacenados en nuestro ordenador. Es decir, que no solo almacena los
archivos creados con la propia herramienta, si no que puede funcionar como un disco USB de
almacenamiento en la Red.

En la pantalla principal, justo al lado de Crear nuevo, aparece la pestana de Subir. Haremos clic en ella
si queremos almacenar en la Red archivos y documentos que estan en el disco duro del ordenador.

Google docs Bustar documentos | [ Bacar plantias

erwm ) Subir.. Todos los elementos Actualizar
¥ - Compartys ~ Carpotas ~ Suprimi  Cambiar nombre Mas acciores v 1901 Ubima modficacidn =
Momben
Abierto por mi
Compartido conmigo
Destacacos
Oculto
Papetera
Elemontos por tipe ~
Mas bisquedas -

0 Uniitied document N (=]

* Mis carpetas

Canpetas companticas conmigo

Si hacemos clic sobre Seleccionar archivos para subir, emergera una ventana interna con el contenido
de nuestro ordenador. Tan solo debemos buscar el archivo que queremos subir y hacer clic en Aceptar.
Si queremos subir mas documentos debemos elegir Seleccionar mas archivos. Repetimos el mismo
proceso una y otra vez hasta que tengamos seleccionados todos los documentos. Para finalizar,
elegiremos la opcion de Iniciar la subida.



Goc )810 docs

« Volver a Google Docs

Subir archivos

Seleccionar archivos y destino
En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Afadir almacenamiento

Puedes subir archivos de hasta 1024 MB. El limite de los archives convertidos al formato de Google Docs es inferior.
googdocs.odt 284K Eliminar

*| seleccionar mas archivos

Seleccionar opciones de conversién
Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archivo y limitaciones de tamafio
# Convertir documentos, presentaciones y hojas de calculo a los formatos corespondientes de Google Docs

) Convertir el texto de archivos PDF o de archives de imagen a documentes de Google Docs Funcionamiento

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

Carpeta de destino ~ @ Privado ~ | [ Iniciar la subida )

7  Administrar carpetas

En la pantalla inicial hacemos clic sobre la pestaia Crear nuevo y aparece un menl desplegable, donde
seleccionamos Carpeta.

o> € A€ illas ) Mostrar opciones de bisqueda
GOL )8IL dOCS [ Buscar documentos | | Buscar plantillas Buscar on la alerla de piantilas
Crearnueve ~ | | Subir.. Todos los elementos
I -@ Documento - v - Compartir - Carpetas = Suprimir Cambiar nombre Msds acciones «
&y Presentacién Nomb.
lombre
g Hoja de calculo HOY
& Formulario (] B klkl
M —r
E{j Dibujo = _@ Documento sin titulo
O ‘@ Untitled document
Carpeta

Desde |a plantilla...

w Mis carpetas
- Carpeta nueva
Carpeta nueva
Carpetas compartidas conmigo

Ahora daremos nombre a la carpeta. También podemos anadir una breve descripcion que nos ayudara a
tener un mayor control sobre los archivos guardados. Para finalizar, hacemos clic en Guardar. La
carpeta quedara archivada a la izquierda de la pantalla, bajo el titulo de Mis carpetas. Si queremos
guardar algin documento deberemos arrastrarlo hacia la carpeta creada.

Tanto los archivos creados con la herramienta Google Docs, como los archivos que se hayan “subido” a
la aplicacién, se almacenaran automaticamente en la pantalla inicial. Por ello, al finalizar la
elaboracion de un documento no se necesita hacer “Guardar como”, como en la mayoria de “suites”
ofimaticas, simplemente al cerrar la pantalla el nuevo archivo quedara almacenado.



> W 4 ; y Mostrar opciones de bisqueda
C()k )8[L docs ("Buscar documentos ) (Buscar plantillas aa L DS T e

Crear nuevo ~ Subir... [camh nueva l -
Todos los elementos Afadir descripcion
Soy el propietario
Abirt por i
partido Gonmigo v - Compartir Movera ~ | Carpetas » Suprimir | Cambiéar nombre Mas acciones =
Destacados
Oculto Nombre
Papelera

Elementos por tipo -
Mas blsquedas ~

’ No hay ningln elemento en e
w Mis carpetas Y 9

- Carpeta nueva
3 Carpeta nueva

- I Carpeta nueva

» Carpetas compartidas conmigo

8 Plantillas

Otra de las opciones que nos ofrece esta herramienta es el uso de plantillas para crear documentos. Por
ejemplo, una plantilla para un curriculum, para una carta oficial, hojas de calculo etc. Para utilizar las
plantlllas debemos ubicarnos en la pantalla principal y seleccionar Buscar plantillas:

Goc qIL docs ( Butcar docurmemnos ) (Bavcar plantilas ) Mosye o o
w
Crerruave ~ | | Subke- Todos los elementos Actualizar
| - Pocument> B * - Compatkr | Capoims v | Suprime  Cambiarnombre | Mds scciones = Tde | Umea moddicacin =
mj Presentacidn pyemem e
@ Hoja de calcula HOY
& Formulada & Unlitied document b ; 0826 o

1) Dibuja
Carpeta
Diescle la planslla...
- Mis :arpmas

campals
Caumm cm-oarmn canmige

A continuacion, nos apareceran en pantalla las diversas plantillas existentes. Una de las facilidades que
nos ofrece Google Docs es que se organiza de una manera muy sencilla. Si por ejemplo, estamos
buscando plantillas para hojas de calculo seleccionaremos en el menl de la izquierda, la opcion Hojas
de calculo. Cuando encontramos alguna de nuestro agrado podemos visualizarla haciendo clic en Vista
previa y, si realmente nos gusta elegiremos Utilizar esta plantilla.

Plartillas pblicas  Plantilas ya uilizadas  Mis fantilas Enviar una plantilla
Ordenar por v Fimrl! Bm‘lnal Planner D= VersxdZ com
+ Lo mis buscade _|_|_|_|_|_|— — = cones  Caewr  Incrugtr  \orar sobro sbuss
Lk st o ke A ety buriget sproadsheet for family buget planring. Includes a detated ksl of income and expense calegares.
Nivel mis a0
Reducir por tips (Deilzar wrta puasnilia ) Vista previa
+ Todas los tipos L
Documantos
Hoias de céicul ul:m:lm Resume Oe Gaoge
Prsentaciones fcacones Cabcer |pgustar  |merr sobro sbuses
Eommudarice Represant your job search claady and el Lsing this modem nesume. This design is mirored in the camsspending Circles Cover Lelier. Search for
- "Circlas” to find cther templatas in this set
Dibwios
Reducir por categoria (milizer esta parnila ) ta provi

+ Todas las categorias

9  Suprimir documentos

Si queremos borrar algin archivo de los que ya estan almacenados, simplemente accedemos a la
pantalla principal de la aplicacion y seleccionamos el documento o los documentos que deseamos
eliminar. Si hacemos clic sobre la casilla en blanco perteneciente al documento, ésta quedara marcada.
Para finalizar, debemos hacer clic en Suprimir, de esta forma todos los documentos que hayamos



marcado quedaran automaticamente eliminados.
Cambiar el nombre a los documentos

Para cambiar el nombre a los archivos almacenados, repetimos el mismo proceso de marcado que en el
punto anterior. Seleccionamos, de esta manera, el archivo al que queremos cambiar el nombre y
elegimos la opcion Cambiar nombre. A continuacion, escribimos el nuevo nombre del documento.

Google docs

Buscar documentes | ( Buscar plantiflas |

Crearnueve = | Subir Todos los elementos e
] [ comuantte] |- Cusatn -] |- Sumies (:'.a viaar romibie ) Mas acciores - 13¢e3  Uma mooficacion =
Soy el propistario Nombre
Abierto por mi + e
i i A .
Compartido conmigo L] @ Documento sin titulo L
Destacados
ANTERICRMENTE ESTE MES
Ceulta Formulario sin titulo &
Papelera

Untitled drawing
Elementos por tipo =
Mas bdsquedas ~

* Mis carpetas

Carpetas compartidas conmigo
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