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éQue es Google Docs?

* http://docs.google.com

* Google ofrece un procesador de textos, una hoja de
calculo y un creador de presentaciones 'on line'.

e Podemos crear y compartir documentos en la red.

* Es posible importar y exportar documentos desde
nuestro disco local a la red y viceversa.

e Podemos organizar nuestros documentos por
carpetas.
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éQue es Google Docs?

e Permite editar nuestros documentos desde
cualquier lugar y en cualquier momento.

* Podemos permitir que otros usuarios puedan
acceder e incluso modificar nuestros
documentos.

*Trabajo colaborativo

*Podemos compartir los cambios en el acto por la
red.

e Los documentos se almacenan de forma
segura en un servidor 'on line'.

Google

Google Docs

* Principales ventajas:

— Crear documentos accesibles desde cualquier
lugar, estan en la red.

— Compartir documentos con otros usuarios y ver
los cambios reflejados instantaneamente

— Importar documentos creados en local.
— Exportar documentos creados en la red a local.
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Docs

Ventana de trabajo
Vemos todos nuestros
documentos:
e — Los mios
fhoeas — Los de otros usuarios
e — Eliminados, etc.
El menu permite:
— Crear nuevo
—  Subir documento
local
— Compartir
— Mover, ocultar,
eliminar.
Snowing tams 43647

Crear desde una plantilla
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“l» Podemos crear un nuevo

documento de google
Docs desde una
plantilla:

— De negocios/empresa
— Calculadoras

— Calendarios

— Albumes

— Cartas y faxes

- Etc.
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or de textos

Ventana de documento nuevo:
Compartir: con otros usuarios,
enviar por correo, publicar como
web.

Guardar documento y guardar y
cerrar ventana.

Barra de mend con las opciones
tipicas

Botonera con opciones mas
frecuentes: de fichero, de formato,
de edicion, etc.

A
dor d menu
.
Procesador de textos: menu
Editar Ver Insertar Fal -
Ver Insertar Formato Tz
NUarchivo > k
"o cer Ctrl+Z |
|dl Guardar Ctrl+3 A Rehacer Cirl+Y
Guardar comao copia nueva % Cortar i
Cambiar nambre. . Copiar CHlsC
Historial de revisiones B Pegar Ctrl+V
Eliminar...
Seleccionar todo Clrl+A
Descargar archivo comao -
Buscar y sustituir... Zrl+H
Configuracidn de impresidn... Estilos de documento. .
= Imprimir.... Cirl+F
. Editar HTML
Imprimir comao pagina web...
: itar CS8
“er como pagina weh. .. Editar C
Google
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Procesador de textos: menu

S U SUM L S | ~

Herramientas Ayuda Formato Tabla  Herramie

E Insertartabla . o & “
== Enlazar.. Cirl+K,

= Tabla..
: C7 Comentario Ctri+1

ec’ Mota a pie de pagina

& Caracteres especiales..

— Linea horizontal

_1 Salto de pagina (para imprimir)

Encabezado

Fie de pagina

indice

IMarcadar...
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Procesador de textos: menu

. - ———— - —
m Tabla Heramientas  Ayuda Ayuda
A Borrar formata Cirl+Espacio é' Hv [nlace IS IS ¢ . . . o
] ? Fevisar ortografia Ctri+Mayus+K [Z
Esfilos ®  Texodeparafonomal  Clrl+0 A
4 Tachado Titula 1 (el mayor) Clrl+1 ) . o
) Idioma (para |a correccidn ortegrafica) m
® Superindice Ci+. Titulo 2 Ctrl+2
x, Subindice e Thulad Chl+3 Recuento de palabras...  Ctri+layis+C
i Titulo 4 Chrl+4 .
Sangrar parrafo Buscar en la Weh |a palabra >
. Titulo 5 Crl+3
Alingar »
Titula & (el menar) Cirl+6 Administrar marcadores de documentao. .
Histarial de revisiones
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Hoja de calculo

" o= Entorno de trabajo:
» Menu de opciones
l» Botonera con acceso a
opciones mas
frecuentes.
e Botdn de compartir:
— con otros usuarios
— Publicar en la web
— Ver quien ha accedido

G'é'()gle'

Hoja de calculo: menu

Edit  View Format Insi View Format Inset T
New >  Unde
" Redo
Import
& cut
Open
° Copy
2 Create a copy B Paste
Rename Paste format only
Save & close Paste values only

Delete row 12

Revision history Delete column D

Upload new versian

Mamed ranges >
Spreadsheet settings Clear selection
Export » Search the Web
=) Print Find and replace
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Hoja de calculo: menu
m Insert  Tools  Form IHelp mTW'S Form  Help

Row above E-
A Font > Mormal [
Row below D
- Mormal / serif
Bold - : Column left
. Courier New
Italic Ctrl+ Column right
Underline Ctrl+U Georgla
E Formula... » Sum
Strikethrough Trebuchet M3 il Chart... Average
L Clear styles Verdana £ Comment Shift+F2 Count
M Gadget . 1
Change colors with rules_. . Ma
& Imags... WMin

I: Wore farmulas.
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Hoja de calculo: menu
m&rm Help Format  Inset Tools Form  Help

Sort by column D A —Z 123« 10ptv B ax A+ B~ [

Sort by celumnD Z — A E HMare Formats]
Rounded
Freeze rows > Mo frozen rows 1.000 )
Freeze columns > 1.000.12 2 Decimals
Freeze 1 row
(1.000) Financial rounded
Freeze 2 rows )
{1.000.12) Financial
Freeze 3 rows 1.01E+03 Scientific
Freeze 4 rows
51,000 Currency
Freeze 5 rows
51.00012 Currency
Freeze 6 rows
Mare currencies >
I: Freeze 7 rows
Freeze 8 rows 10% Percent rounded
% Percent
Freeze 9 rows 10.12% resn
Freeze 10 rows 9/26/2008 Date
nTmAanE 16:69:00 Time

9/26/2008 15:59:00 Date time

Mare formats >
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Hoja de calculo: formato condicional

Change colors based on rules

ngngngngngngng /(s [ Text [ Background: [l

Text contains =2 O Text [ Background

 El formato (el color) puede variar segun unas
reglas que definimos con el dialogo de arriba.

» Podemos definirlo para una celda o un rango
de celdas.

Google A

Hoja de calculo: gadgets

— e Podemos insertar un
p— : gadget (accesorio?)
: 5 = L en nuestra hoja de
o calculo:
— Gréficas
— Controles
— Tablas
— Funciones y célculos
— Etc.
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Presentaciones

Introduccio

. ltem 1
- ltem 2

« Entorno de trabajo:
— Vista de presentacion: con miniaturas de las diapositivas.
— Vista de diapositiva: trabajo en una diapositiva.
— MenU con opcionesy botonera con opciones mas Utiles.
— Bot6n de guardar y de compartir (con otros usuarios, enviar por mail o publicar en la web).

Google A

Presentaciones: menu

Editar Diapositiva Insertar  Di: Diapnsitiva Inserar
Muevao > |
o W™ Deshacer
Abrir...

4| Subir presentacidn

|l Guardar
Guardary cerrar
Mueva copia de presentacidn
Historial de revisiones
Cambiar nombre Seleccionartodo

Eliminar presentaciin
B Cambiartema

Cambiar fando

#| Descargar presentacidn como »

=0 Imprimir...
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Presentaciones: menu

T EEERLEUEN Insertar Dispnnermmsﬂﬂ”ef

o | Texto B
¥+ [+] Mueva diapositiva Cirl+M | | & imagen
1 Duplicar diapositiva #& Video
Forma >
%] Eliminar diapositiva &l OO0 O
[=] Importar diapositivas (PPT, etc.) aoon
7O Ampliar Ctri+Shift— Introduccid =2 = °
. '51_ Reducir Cirl+Shift+—
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Presentaciones: compartir

w & [ 0o resenta - Goog Dozs ’_ Byv B s e e rigna v () Herarirtes + ”l

Gong\e Dogs faumeeragones @gmailcom| vevzs fincones | pics Dcs | ASdcquesd

Nova Presentacio esiaco s/ i dznire e 20 1307 gor s raones Fereo Compatr s

«Volver aleditor Compartir esta presentacion B

Initar a usarios Este documento no esta compartido.

Presentacidn orzimiar como ctor
Ve fzed RSS 2 cambics del documento

© comoctlaboraderes O semolecoes

Coanoracores (0)

Separa s dieccires de coneo elect 1o con conas Los cobboracores pusden editar l doumerlo e
Beqir de bs cortachos irvia"  otros usuaros.
Inviar a colaboradores Lectores 0]
Los leciores pueder ver ¢l documeno, pe no
dialy
Fermisos avantados

[ Los calaboradares pueden invitara olros usuarios.
S8l elproseero pusde zamiar o

[ Cualquiera puede Jtiza" |3s initacianes.
P sz e Vs o i

© PO €110/ . |00 |

— Afadir otros usuarios: lectores o coautores.
— Permitir que otros usuarios también inviten, a su vez, a otros.
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Presentaciones: visor

Nova presentacio

Per al curs de Cocentaina

Google

oton de iniciar la
presentacion:

Permite ver la
presentacion a pantalla
completa.

Podemos avanzar o saltar
a una diapositiva en
concreto.

Presentacion online:
invitamos a otros
usuarios a verla y hay
una ventana de chat.

Forms

e Permite crear cuestionarios.
— Con diversas preguntas

e Texto abierto, de una linea o varias.

¢ Eleccién multiple (una respuesta sola)
¢ Eleccién multiple (varias respuestas)
* Etc.

respuesta en una fila.

Google

— Las preguntas pueden ser de varios tipos:

* Los cuestionarios pueden ser compartidos con otros
usuarios o enviados por mail a varios destinatarios.

* Las respuestas se almacenan en una hoja de calculo de
Google Docs, cada pregunta en una columna y cada

ok Add question
Text

Paragraph text
Multiple choice
Checkboxes [
Choose from a list
Scale (1-n)




Forms: entorno de trabajo

3 £t farm |Pjr‘urlnplivl| -- Meilla Flstas = - K _:_! ° Entorno de trabajo:
- Boton de afadir

pregunta.

— Cada pregunta se puede:

mah modificar, eliminar,
e clonar.

o e — Boto6n de envio del form
ST - por mail
(Do) i i et oion — Podemos ver resultados
o resumidos o en forma de

hoja de célculo

(i:)og[e" A

I Progunie du provs - Moilla Firefox

Vit e e e e gk -  Los resultados se
. 2 7R e rnatmet g comec s 0+ G J .
c almacenan en una hoja
i e T O I S de célculo.

Google Docs [ausmeas egenendgmail.com | Mew leabores | [ecs Home | Helg | Sian §
e » Cada pregunta en una
Fis EM Vew Fomst bmn Tos Fom(l) Hep

WA % [Ee gt B e Av B+ [ E- S L. COlumna
e I : P | e Cada Conjunto de
T [ respuestas en una fila.
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Google Bloc de notas

e http://www.google.com/notebook
* Permite recopilar informacién mientras navegas por
Internet.

* Puedes guardar la informacién importante de las
webs que visitas.

ePuedes afiadir texto, imagenes y enlaces de paginas
web sin cerrar la ventana del navegador.

* Ademas, puedes acceder desde cualquier parte.

Google A

Google Bloc de notas

3 pagtes de prova: Bloc de poles de Google - Mozilla Firefox.
dychivo  [dtwr  Yer Mgtordl  Mercadores  Memamirgss  Avuds

ePuedes crear varios blocs de O C X & /G (B i mmmminewegamemcn % -] [GF

notas (i M vistdos | ] EvpressionEngine | ve

.Puedes crear diferentes notas i3 Drsatle - [, Coskars = (] €55~ T Forms - :lmm-um,m,..- rh‘rlm.r.un-_ Cuthens = 7 8 Boesien < ¥ Tooks = ] view Source -
) Gonge Decs - A e ‘mummmmn&.u .

(como post-its) en un bloc. Web Ipsiges Migss Gugs Shgr Goul mé i ilcorn | istersl v | ELruew cernate | Sut

eCada nota puede tener Google sioc de notes ce ([Garca nuies ) ((Comcasiwab

comentarios Blocs de notes Crkria b Notes de prova Opcions dis comparit | Cedana i flrs = | Eings =

*Se pueden catalogar las notas
con etiquetas que permiten .
buscarlas, clasificarlas, etc. Nete do prava ( Ak < alegh und 44418
*E| texto de una nota se puede = Mota.provant el bles da e 5 govgle

B - o0 oax &, A, namal

Home v 3E 1S @ 3 folg o %

formatear: negrita, cursiva, e
o Adwinistea als blocs 3¢ notes = una alira notata  aixd mala prou
tamafio, color, etc. ¢ Papres S ———
Eriquetes B s vt Aegeix eligrins

Ienprimeia | Comparieix | Exgeda S'ostan mastrant las 2 nates
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