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GRuPOS DE TRABAJO VIRTUALES A TRAVES DE GoocLE Docs

A continuacién, presentamos una herramienta muy Util para trabajar en grupo, Google Docs, que
posibilita, entre otras muchas cosas, crear y compartir documentos on-line entre todos los miembros de

un grupo.

GDL }Slf_" Docs

Esta herramienta se concibe como un espacio personal donde podemos crear via web documentos de
texto y hojas de célculo, con muchas de las funcionalidades de los programas/software que se instalan
en el PC. Podemos guardar los ficheros que vayamos creando, podemos convertirlos y descargarlos en
varios formatos (por ejemplo, PDF), y también podemos 'subir' cualquier documento que tengamos
creado con otro programa de ofimatica (MS Word, OpenOffice, etc.)
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Esta herramienta de trabajo aporta una serie de ventajas que no queriamos dejar de sefialar:

e Nuestros documentos se almacenan en linea: esto nos permite acceder a ellos desde cualquier
ordenador con conexion a internet, y compartirlos con quienes nosotros queramos, permitiendo
su edicion o llegar a publicarlos para que todo el mundo pueda verlos.

e La gran cantidad de formatos que soporta: con el procesador de texto podremos editar
nuestros documentos de Word, Openoffice, documentos de texto... y guardarlos con el mismo
formato u otros distintos. Y lo mismo sucede con presentaciones y hojas de calculo.

e Es un software totalmente libre.

Los pasos que hay que seguir para utilizarlo son los siguientes:
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1°. Creacion de una cuenta de correo electrénico en gmail

Gmail es un servicio de correo electrénico con posibilidades POP3 e IMAP gratuito proporcionado por
la empresa estadounidense Google con potentes innovaciones tecnoldgicas, con gran capacidad y con
un gran control sobre la privacidad de los usuarios. Para abrirse una cuenta como nuevo usuario no
hay méas que seguir las faciles instrucciones aportadas en el enlace “Apuntate a Gmail”.

3 Gmall: corree electrdnico de Google - Mazilla Firefox
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GM - | i l Bienvenido a Gmail.

La vision del correo electronico de Google.

Gmail @5 un nuevo ipo de correo web basado en la idea de que al comao elacironico puada resultar mas

inkuitiv, eficiente v Ol Y puede que incluso divertido, Después de todo, Gmail iene: Acceda a Gmail con su
Cuenta Coogle
Menos spam
@ Mo recibas mensajes no deseados en la carpeta "Recibidos” gracias a la innovadora Nombre de usuario;
tecnologia de Gaogle
Conlrasefia
Acceso para moviles [ Recordame an aste
ﬁ Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfona mduil, introduce http:figmall.comiapp BQUIpPO.
en ¢l navegador web de tu mdvil. Mas informacién
E—— Accader

Muche espacio
. Més de 7303 020939 megabytes (v sigue en aumento) de almacenamiento gratuito,
asi que nunca tendrés que volver a borrar ofro mensaje.

No puedo acceder 3 mi cuinta,

Apuntate a Gmail

2°. Creacion del documento

Una vez creada nuestra cuenta de correo electrénico en Gmail, entramos ella y pinchamos en el enlace
Docs. A partir de aqui, es preciso seguir las instrucciones que 0s marcamos a continuacion.

‘2 Google Docs - Todos los elementos - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Mer  Faworitos  Herramientas  Awuda
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Google'| &

Docs

ﬂ Nuevo ~ n Subir -‘;’; Comp :;4'!'_t:i_r- fm fil overa v ﬂ De u__]t-_is_q 3

oy
WUADW
INVESTIGACION

5 ATENCION 418 DIVERSIDAD




3°. Trabajo con los documentos

Para trabajar con los documentos tenemos dos opciones:

3.1. Crear un archivo.
3.2. Subir un archivo ya creado en Word.

3.1. Crear un archivo

Si queremos crear un archivo, sélo tenemos que pinchar en Nuevo y después en Documento y ya
tenemos el documento listo para trabajar en él. También podemos trabajar con presentaciones, hojas
de calculo —puede utilizarse para elaborar el banco de datos-, etc.

£ Google Docs - Todos los elementos - Microsoft Internet

Archivoa  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

e.ﬂtrés s \_/J \ﬂ @ _h /':__\J Busqueda ‘-Ei?f
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Una vez que se ha trabajado en el documento creado, sdlo tenemos que guardarlo, igual que lo
hacemos en Word.

Google [Cl» .
Google Docs

Sin titulo  Editada & 26 de febrero d
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3.2. Subir un archivo ya creado en Word

Si queremos subir un documento ya creado, la secuencia sera la siguiente: pinchar en Subir vy
aparecera un cuadro de dialogo similar al que surge cuando queremos adjuntar un archivo por e-mail.

p;‘ Nuevo - n Subir & Comp:

= | Todos los elementos
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Cuando aparece el cuadro, se pincha en Examinar, entonces buscamos su direccion en nuestro
ordenador y le asignamos un nombre al documento que queremos compartir. Después pinchamos en
Subir archivo y ya esta.

W olver a Google Docs

Subir un archivo

Busca en tu equipo y selecciona un archivo
para subirlo:

| |[ Exarninar.. |

(} bien escribe la URL de un archivo que esta
en la Web:

£ 0ué nombre quieres asignarle? (De na
caoincidir con el nombre del archiva)

[ Subir archivo

4°. Compartir el documento

Para compartir el documento, pinchamos en Compartir y nos encontraremos una pestafia Compartir
con otros usuarios, pinchamos ahi y encontramos dos opciones para invitar a nuestros compafieros y
compafieras de grupo.
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tonhiramirez@qgmail.com | Docs Pagina principal | Ayud

Guardar Guardary

&3 Compartir con otros usuarios

B 1 ] . I . .
mlace iz = Erwiar por carren electronico como archivo ac

Ermviar mensaje a los colahoradores. .

Fublicar como pagina weh...

Yer como pading web fista preliminarn

La primera opcidon es invitarlos como colaboradores (pueden participar de la elaboracién del
documento) y la segunda como lectores (si s6lo se deja que lo lean). Interesa invitarlos como
colaboradores, entonces, se puede, bien afiadir las direcciones de correo electronico que se deseen
separadas por una coma, bien seleccionar de la propia lista de contactos a los colaboradores.
Finalmente, pinchar en Invitar a colaboradores.

Holauyrihshdgfuoyew  Editado &l 26 de febrero de 200

# Volver a editar

Invitar a usuarios
® como colaboradores ) como lectores

juanpérezi@uco.es

Separa laz direcciones de correo electronico con comas.
Elegir de los contactos

Ihwitar a colaboradores

iYa podéis trabajar todos y todas en el mismo documento!

5°. Bajar el documento al procesador de textos

Tras finalizar el trabajo en el documento, el siguiente paso es bajar el documento al procesador de
texto WORD, para ello, con el documento abierto, pinchar en Archivo, despues Descargar archivo y
seleccionar el formato Word.
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Trabajo de métodos  Guardado el 26 de febrero de 2009 11:08 por Tofi

Editar “er Insertar Formato  Tahla Herramientas  f

Muewo e 0 * q0pt B I U
I Guardar Cirl+5 Créditns practicos integracios ¢
Guardar como copia nueva Dizefio de una guia de estrategias ¢
Cambiar nombre. .. Re
Historial de revisiones
Eliminar...
Descargar archivo como [ ] HTML (comprimida)
Configuracidn de impresidn... Opendffice
Yista previa de impresidn FOF
L=l Imprimmir... Crl+P RTF
Irmprimir como pagina webh... Texto
Wer cama pagina web. . Wiord

:

Una vez seguido este proceso, aparecera la siguiente pantalla y pincharemos en Guardar, de este
modo el documento se guardard en el propio ordenador y ya estard listo para darle los Ultimos
retoques.

‘tmato Tahla  Herramientas  Ayuda

il Descarga de archivo E| =

éDesea abnir o guardar este archivo?

] @ Mombre: Trabajo_de_metodos, doc
_ Tipe: Documenta de Microsoft Word, 73,0 KB

De: docs.google,com

| ||.L|
—

Abnir ][ Guardar ][ Cancelar

Loz archivos procedentes de [ntermet pueden ser dtiles, pero
algunos archivoz pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el onigen, no abra ni guarde este archivo, iCual ez el

fiesqo?

iINTENTALO, ES MUY FACIL!
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