Google Docs

Google Docs es un sencillo pero potente procesador de texto, hoja de calculo y editor de
presentaciones, todo en linea. Nos permite crear nuevos documentos, editar los que ya
teniamos o compartirlos en la red.

Las principales ventajas de Google Docs son:

Nuestros documentos se almacenan en linea: esto nos permite acceder a ellos desde

cualquier ordenador con conexion a Internet, y compartirlos con quienes nosotros
gueramos, permitiendo incluso su edicion.

La gran cantidad de formatos que soporta: con el procesador de texto podremos editar

nuestros documentos de MS Office, Openoffice, StarOffice, PDF, documentos de texto...
y guardarlos con el mismo formato u otros distintos.

Su precio: Google Docs es una herramienta totalmente gratuita.

Iniciar el programa

Para poder utilizar Google Docs debemos tener una cuenta Google (cuenta de correo
GMail). Si no tienes cuenta GMail, puedes obtener una totalmente gratuita en
http://gmail.com. Al ser una aplicacion Web, Google Docs necesita ser utilizado a través de
un navegador. Asi que el primer paso sera abrir una nueva ventana el nuestro.

Tras abrir el explorador, en la direccidn http://docs.google.com nos aparecera la siguiente
ventana:
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Ahora en el cuadro de texto Correo electrénico introducimos nuestra direccién de GMalil, y
en la casilla inferior nuestra contrasefia y pulsamos el botén Acceder. Aunque la opcién de
recordar contrasefia puede resultar comoda, debemos tener en cuenta que si la
marcamos, cualquier persona que use el mismo equipo podra acceder en nuestra cuenta.
Asi que si te conectas desde un equipo compartido, te aconsejamos que la desmarques.

Al iniciar Google Docs nos aparece la pantalla de inicio. Aqui podremos ver todos nuestros
archivos y documentos.
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Nuevo documento de texto

Comenzaremos por la creacién de un nuevo documento de texto. Para ello haremos clic
en Crear nuevo, y elegimos Documento.
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Dentro de la ventana del navegador, en la parte superior nos aparece el titulo del
documento (el nombre con el que se guardara), quien tiene acceso y la fecha de su Ultima
modificacion. Al crear un documento nuevo, en el titulo aparece Documento sin titulo. Para
cambiarlo, haz clic sobre el titulo. Nos aparecerd una ventana pidiéndonos el nuevo
nombre.

Cambiar el nombre del documento

Escribe un nombre de documento nueva:

[ Aceptar ][ Cancelar

Teclea "Primero”, que es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.



Guardar un documento

Google Docs va guardando automaticamente tu documento. Si ahora cerrasemos el
navegador accidentalmente o apagasemos el ordenador, nuestro documento no se
perderia, y lo tendriamos disponible al iniciar una nueva sesién. Si alguna parte de él no se
hubiese guardado, un mensaje nos daria la opcion 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. Esto lo explicaremos mas adelante detalladamente.

Edicién de documentos

Como habras podido observar, la edicion de documentos con Google Docs es bastante
intuitiva.

Compartir vy Publicar un documento

Sin duda, uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Docs es poder compartir
nuestros documentos con otros usuarios. Podemos desde colaborar en su creacion y
edicion con otros usuarios, hasta publicarlo con una direccién propia, como si de una
pagina web se tratase.

Lo primero, y como nos referiremos a ellos con frecuencia, vamos a definir los tipos de
participantes a la hora de compartir:

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 participacion del propietario en el documento.
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.

Lectores: Pueden leer el documento, guardarselo e imprimirlo.

Compartir un documento

Los pasos a seguir para compartir un documento son los siguientes:

Accedemos a la ventana Configuracion de uso compartido pulsando el boton Compartir,
desde la pantalla de edicion, y desde la pantalla de inicio, seleccionando el documento y
pulsando el botén Compartir.
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En la mitad derecha de la pantalla nos aparece informacion sobre el propietario, los
colaboradores y lectores de este documento, pudiendo modificarlos y eliminarlos.

Podemos invitar a nuevos colaboradores y lectores desde la caja de texto Afadir personas
escribiendo las direcciones de correo de todos los usuarios, separadas por comas si hay
mas de una. Pulsando el enlace Elegir de los contactos, accedemos a una lista con
nuestros contactos de GMail, para poder afiadir esas direcciones con un clic.

Permisos avanzados

Los editores pueden afadir a personas y cambiar los permisos. Estando activo, permite a
los colaboradores realizar invitaciones. Si se cambia a Solo el propietario puede cambiar
los permisos, los colaboradores pierden ese privilegio. Podemos modificarlo en cualquier
momento, no solo al hacer una nueva invitacion.

Permitiendo que cualquiera pueda utilizar las invitaciones, un usuario puede ser invitado
indirectamente a través de una lista de correo. Si en algin momento lo desmarcamos,
eliminaremos a todos los colaboradores que no hayan sido invitados directamente a través
de su direccidn de correo.

Es posible avisar a los usuarios con los que vamos a compartir el documento si marcamos
Enviar notificaciones por correo electrénico. Podemos personalizar el aviso escribiendo en
el campo Mensaje, aunque el aviso ya incluye el texto "He compartido contigo un
documento que se llama..."

Si elegimos Pegar el documento en el mensaje de correo electronico, el documento se
enviara en el cuerpo del mensaje. Enviarme una copia envia una copia a nuestro correo.
Podemos compartir un documento con un maximo de 100 usuarios, pero solo 10 podran
editarlo de forma simultanea.

Revisiones

Cuando creamos un documento en Google Docs, estamos constantemente editdndolo y
guardandolo. Y puede llegar el momento en el que nos interese recuperar la versiéon que
teniamos hace un par de dias, o simplemente echarle un vistazo.

Pues eso precisamente son las Revisiones de Google Docs. Las Revisiones de un
documento forman un historial de sus versiones anteriores, copias del documento, pero
antiguas.

En ellas también aparecen las modificaciones hechas por nuestros colaboradores, si es un
documento compartido. Y estas revisiones podremos ojearlas, compararlas con otras
versiones mas recientes, e incluso recuperarlas.

Podemos acceder a la pantalla de revisiones desde el menu Archivo — Ver historial de
revision

Cuando accedemos a las revisiones, lo hacemos al Historial de revisiones. El Historial de
revisiones nos muestra todas las revisiones acumuladas para un documento. Desde aqui
podremos seleccionar
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Seleccionando una revision se muestra el estado del documento en el momento en que se
guardo.

Descargar y enviar por correo

Otra opcion de la que disponemos, es descargar el documento a nuestro disco duro,
pudiéndolo editar después con otros programas. Primero debemos elegir como lo
guardaremos. Para ello debemos tener en cuenta qué vamos a hacer después con el
documento y de qué programas disponemos para leerlo o modificarlo.

Google Docs nos permite guardar nuestros documentos en los siguientes formatos:
OpenOffice (.odt) - Necesitaras tener instalado el OpenOffice para abrirlo.

PDF (.pdf) - Se usa principalmente para publicar archivos de texto. Se puede proteger
para que no se modifique.

RTF (.rtf) - Es un archivo de texto con formato, que podras abrir con la mayoria de los
editores.

Texto sin formato (.txt) - Se puede abrir con todos los editores de texto, pero no soporta
el texto con formato.

Microsoft Word (.doc) - Necesitaras alguna versién de Word para abrirlo.

HTML (.html) - Como una péagina web. Podra abrirlo cualquier navegador.

Zip (HTML comprimido) - Es un formato comprimido para ocupar menos espacio.

Podemos descargarlo a nuestro disco duro desede el menud Archivo — Descargar como

Por ejemplo, al querer guardar el documento Primero como un documento de Word nos
aparece:
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Al pulsar guardar, nos pedira la carpeta en la que queremos guardarlo:

Hojas de Calculo

Google Docs permite editar hojas de célculo similares a Excel
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Presentaciones

Y crear presentacmnes S|m|Iares a la que podemos hacer con PowerPoint

meshwmmqp o

‘QQ' C XN {,‘"\» I s e #!nn‘n’xnuiﬂ.ﬁ?ﬂ"hkmm o+
| GomphDecs Toter L« | ekt Goonk D« |y oo oogics + | g e decmp O |
Conel Citande Doos Le\Wel Hesde Mis v mu—mﬁ.mumm.m“mo;a.
Google docs Prysertacie snids & mam v i et Eow (Bl
Axcthes Edtar Ver imsetw Fometo Owgostne Tabls  Aputs
Deposmvatdet 1 = =Y M- B
Haz clic para afiadir un titulo.
Maz cic pars stade syt
JC
4%

Formularios:

W e R R )
w A A B ]

mw*m—ahmmm "

%pl' G X Q ’3 _ms svtmm-eqeumw:m\eybm
P AN T TS L a*—'--ﬁ-&'s._

Coogle dows

& ARIGT cunimato - Tama Pan

Emadr este parcones

Formulario sin Stulo

Pusdes Nk of terds € D WIFIMZOTN W QUISTRY SI7 2yRdar 3 0T aREST0Y 3 Tl &l formutar

~
&
%)

Tere -




