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¿Que es Google Docs?
• http://docs.google.com
• Google ofrece un procesador de textos, una hoja de 
cálculo y un creador de presentaciones  'on line'.

• Podemos crear y compartir documentos en la red.
• Es posible importar y exportar documentos desde 
nuestro disco local a la red y viceversa.

• Podemos organizar nuestros documentos por 
carpetas.
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¿Que es Google Docs?
• 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 
dred.

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

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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Entorno Google Docs
• Ventana de trabajo

• Vemos todos nuestros 
documentos:documentos:

– Los mios

– Los de otros usuarios

– Eliminados, etc.

• El menu permite:

– Crear nuevo

– Subir documento 
local

– Compartir

– Mover, ocultar, 
eliminar.

Crear desde una plantilla

• Podemos crear un nuevo 
documento de googledocumento de google 
Docs desde una 
plantilla:
– De negocios/empresa
– Calculadoras
– CalendariosCalendarios
– Albumes
– Cartas y faxes
– Etc.
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Procesador de textos

• Ventana de documento nuevo:
• Compartir: con otros usuarios, p ,

enviar por correo, publicar como 
web.

• Guardar documento y guardar y 
cerrar ventana.

• Barra de menú con las opciones 
típicas

• Botonera con opciones másBotonera con opciones más 
frecuentes: de fichero, de formato, 
de edicion, etc.

Procesador de textos: menú
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Procesador de textos: menú

Procesador de textos: menú
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Hoja de cálculo

• Entorno de trabajo:
M d i• Menu de opciones

• Botonera con acceso a 
opciones más 
frecuentes.

• Botón de compartir:
– con otros usuarios
– Publicar en la web
– Ver quien ha accedido

Hoja de cálculo: menú
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Hoja de cálculo: menú

Hoja de cálculo: menú
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Hoja de cálculo: formato condicional

• El formato (el color) puede variar según unas 
reglas que definimos con el diálogo de arriba.

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

Hoja de cálculo: gadgets

• Podemos insertar un 
gadget (accesorio?)gadget (accesorio?) 
en nuestra hoja de 
cálculo:
– Gráficas
– Controles

T bl– Tablas
– Funciones y cálculos
– Etc.
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Presentaciones

• bla

• Entorno de trabajo:
– Vista de presentación: con miniaturas de las diapositivas.
– Vista de diapositiva: trabajo en una diapositiva.
– Menú con opciones´y botonera con opciones más útiles.
– Botón de guardar y de compartir (con otros usuarios, enviar por mail o publicar en la web).

Presentaciones: menú
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Presentaciones: menú

Presentaciones: compartir

• Podemos:
– Añadir otros usuarios: lectores o coautores.
– Permitir que otros usuarios también inviten, a su vez, a otros.
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Presentaciones: visor

• Botón de iniciar la 
presentación:presentación:
– Permite ver la 

presentación a pantalla 
completa.

– Podemos avanzar o saltar 
a una diapositiva en 
concreto.concreto.

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

Forms
• Permite crear cuestionarios.

– Con diversas preguntas
– Las preguntas pueden ser de varios tipos:– Las preguntas pueden ser de varios tipos:

• Texto abierto, de una linea o varias.
• Elección múltiple (una respuesta sola) 
• Elección multiple (varias respuestas) 
• Etc.

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

• Las respuestas se almacenan en una hoja de cálculo de 
Google Docs, cada pregunta en una columna y cada 
respuesta en una fila.
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Forms: entorno de trabajo

• Entorno de trabajo:
– Botón de añadirBotón de añadir 

pregunta.
– Cada pregunta se puede: 

modificar, eliminar, 
clonar.

– Botón de envio del form 
por mail
Podemos ver resultados– Podemos ver resultados 
resumidos o en forma de 
hoja de cálculo

Forms: hoja de resultados

• Los resultados se 
almacenan en una hojaalmacenan en una hoja 
de cálculo.

• Cada pregunta en una 
columna

• Cada conjunto de 
respuestas en una fila.
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Google Bloc de notas

• http://www.google.com/notebook
P it il i f ió i t• Permite recopilar información mientras navegas por 
Internet.

• Puedes guardar la información importante de las 
webs que visitas.
•Puedes añadir texto, imágenes y enlaces de páginas 
web sin cerrar la ventana del navegadorweb sin cerrar la ventana del navegador.

• Además, puedes acceder desde cualquier parte. 

Google Bloc de notas
•Puedes crear varios blocs de 
notas
•Puedes crear diferentes notasPuedes crear diferentes notas 
(como post‐its) en un bloc.
•Cada nota puede tener 
comentarios
•Se pueden catalogar las notas 
con etiquetas que permiten 
buscarlas, clasificarlas, etc.
•El texto de una nota se puede 
formatear: negrita, cursiva, 
tamaño, color, etc.


