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GOOGLE DOCS

Google Docs permite crear, compartir y editar documentos en linea.

Correo Calendar Con

N Universidad —
y de Navarra

Si no esta dentro de Google de la Universidad, dirijase en el navegador a la
siguiente direccion: http://docs.alumni.unav.es/ o en http://docs.unav.es segun
proceda, y una vez dentro llegara directamente a la pagina de Docs. Si entra
por la de Correo debe seleccionar la barra superior la opcion Docs y aparece:

<

-ljw':j_:‘alum ni_unav es - 'n'
3 . . Pégina principal % Buscar documentos > Buscar en la galeria de plantillas
A} Universidad
Ly de Navarra
Crear nuevo = | Subir = Documentos v Imdgenss y videos » Wis opciones v »

© Accionesv Qrdenar por Utimi modificacion ¥ er Lista ¥

Piégina principal

Destacados . . . .
W Aqui se visualizard la lista de documentos
Todos los elementos
Papelera
Say el prapietario Te damos la bienvenida a Google Docs, Haz clic en el botén "Crear nueve” para crear un documento online nueve o en el
boton "Subir” para modificar un archivo desde tu equipo.
£ Mis colecciones Tus documentos se mostraran aqui. Mas informacién

Sin colecciones

D Colecciones campartidas conr

COMO SUBIR UN DOCUMENTO

Para subir documentos ya creados se selecciona Subir.

Fagina principal =

A5 Universidad
Xy de Navarra

Crear nuevo ~ Subir Docurnentos *  Imagenes
Archivasg... ~=—10

Configuracian 3

Todos los eler @ de 1.024 ME utiizado (0%)

Aparece una ventana emergente, se selecciona el documento y se pulsa el
botén Abrir. A continuacion se pulsa Iniciar subida en la siguiente ventana.
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Buscar en; [ ) xa Graai H o=

| =)Pantallas capturadas 84 pantsllas calendar.doc
8]~ ntallas Docs. doc Wpantallas Docs.doc

|4, Dibujo. brp . webmaill pdf

%] Cibuio. PG T webmail pdf

%j}:ﬁ 8 cend bt Configuracion de subida |
2] direc xa googl dacs v galendar[1] b=t
2] direc_marnales_gmail bxt Establece tus preferencias para subir archivos. Aplicaremos esta configuracion
GUILA mia UNAY CALENDAR modif, dac a todos los archivos que subas a Google Doce. Mas informacian

GUIA mia UNAY CALENDAR, doc
0L _mia_UNAY_GHMALL_ Modif. dac ¥ Conwertir documentos, presentaciones, hojas de célculo y dibujos a los
W GUIA_mis_UNAY_GMAIL _ recuperK.dac farmatos correspondientes de Google Docs

= manual-gmail- 13058.pdf
Wrigrar correo eudora.doc I Convertir el texto de archivos de imagen y POF a documentos de Google
|~ migrar corren.bmp

4] | B W Corfirmar configuracion siempre antes de subir

b
N0l Mombre  |GUIA mia UNEV CALENDAR modf.dec e D

Tipgt [ Todos los archivos =l Cancelar

iniciar la subidap Cancelar

Se admite la mayoria de los formatos de archivos comunes, como: .html, .txt,
.odt, .rtf, .doc, .ppt

El archivo subido aparecera en la lista de documentos. Para acceder a él,
pinche sobre el mismo.

COMPARTIR EL ARCHIVO

Para compartir el archivo subido con otras personas, se marca en [, y se
pulsa en Acciones. En el menu desplegable se selecciona Compartir.

Crear nuevo » | Subir = Documentos v Imagenes y videos » | Mas opeiones
Pagina principal r Crdenar par Uitima modificacion ¥ Yer Lista ¥

Destacados 77 MODIFICADO HOY

Todos los elementos |l & Dibujn JPG
Papelera S GUIA mia UNAY CALENDAR rondif rae

o Aprir |
Soy el propietatio

Campartir... 3
B3 Mis colecciones a o

Sin colecciones ﬁ Afiadir estrella Enviar corren electranico a los colaboradares...

Colecciones comparidas conr Adjuntar a correo electrdnico..

Mo mostrar en la pagina principal

Organizar...

Cambiarnomhbre..
Marcar como no visualizado
Descargar

Enviar a la galeria de plantillas

Mover a la papelera

En el cuadro de texto de la ventana emergente se escriben las direcciones de
correo electrénico de las personas con las que se desee compartir el
documento (o se seleccionan en Elegir de los contactos y se pulsa Listo).

En el desplegable de la derecha se selecciona que el contacto vea el
documento o que también lo pueda modificar online (editar).

Si no quiere que los editores puedan afadir a personas y cambiar la visibilidad,
se accede a Cambiar.

Finalmente, se pulsa en Compartir y guardar
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Configuracion de uso compartido

Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas que se
indican a continuacidn

ﬁ (ta) IE@alumni.unav.es Es propietario

Cambiar. ..

Afiadir a personas:  Elegir de los contactos /

Se escribe la direccion de correo de la | {Puede editar ~
Fi

persona con la que se quiera compartir

) Es propietario
wiNotificar 2 las personas por correo
electrdnico - Afiadir mensaje v Puede editar

[] Erwiarme una copia Fuede ver

[[] Pegar el elementa en el correa
Compartir y guardar _' electrdnico

Todas los invitades nuewas se incluirdn en este
Cancelar correo electrinico.

Loz editores pueden afadir & personas v cambiar los permizos . {Cambiar |3
e

Si aparece una ventana emergente con el titulo “¢seguro?”, se pulsa =iy

Finalizado
En la lista de documentos, aparece ahora en el archivo la cualidad de

compartido.
P B GUIA mia UNAY CALENDAR modif doc comparicn 27

Para anular un colaborador, se pulsa en Compartir, y en la ventana de
Configuracion, se marca * a la derecha del usuario.
CREAR UN ARCHIVO NUEVO

Se accede al menu desplegable Crear nuevo y se selecciona el tipo de archivo,
en este caso Documento.

¥ Universidad

Yy de Navarra
ll Subir~  Semejante a;

E Documento Archivo de texto (Waord)
I ) Presentacidn tipo Power Point

B Hoja de célculo archivo tipo Excel

E Farmulario

[ Dibujo

La Coleccidn como una Carpeta

Desde la plantilla...
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Una vez abierto, se procede como con cualquier otro procesador de texto.
Conforme se trabaja en el documento se guarda de modo automatico, pero es
necesario pulsar en Guardar ahora antes de salir.

CAMBIAR EL NOMBRE

Posicionarse en el cuadro del nombre, aqui Documento sin titulo, escribir el
nombre en la ventana emergente y Aceptar.

GOUSIC docs Documento sin titulg) & Privade, sélo para mi Guardado hace 2 minutos Guardado

Archivo  Editar Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda

(= W~ W |5 = Texto normal * Arial * 11 .
= = Cambiar el nombre del documento X

|.2.|.1.|.$.|.1.|.;.|.3.|.4.|.§.. 6l )
Escribe un nombre de documento nuevo
Mombre

P cani—.

] ] {{ Aceptar ] Cancelar
Documento para ver el funcionamiente

COMPARTIR EL ARCHIVO
Puede hacerse de dos maneras:

1. Pulsar &compartic y proceder de igual modo que lo indicado para subir
archivos.

2. Pulsar en~, &cempartic 5 aparece un ment desplegable y se selecciona:

- “Enviar por correo electronico a los colaboradores”. si el archivo es
compartido se envia a las personas con quien se ha compartido. Hacer clic en
Enviar

- “Enviar por correo electronico como archivo adjunto” se envia a quien
deseemos. Se accede a Eleairde los contacios se selecionan, se hace clic en listo
y Enviar.

- “Publicar en la web”. Se pulsa Iniciar la publicacion. Aparece el enlace del
documento y la opcion de detener la publicacién. Pulsar Cerrar.

DESCARGAR EL ARCHIVO

Para guardar el archivo en el ordenador, se hace clic en el menu
desplegablelf&i, opcién Descargar como, y se selecciona el formato que
interese. Pulsar Guardar.
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IMPRIMIRLO

Desde el menu AN, Imprimir, se pulsa en Abrir y se abre un documento
PDF, que se imprime de la forma habitual.

Atencion: antes de imprimir, desde el men( EEIE, hay que acceder a:

- Configuracion de pagina para seleccionar el tamario (ej. A4)

- Configuracioén de la impresion si se desea numerar las paginas.

INSERTAR COMENTARIO

Se puede escribir comentarios o notas en el documento. Si es un documento
compartido, los colaboradores o editores (que pueden leerlo y modificarlo) las
leeran y podran responderlas o insertar sus comentarios.

Hay que posicionarse en el documento, donde interese introducir la nota.

En la barra de mens, se pulsa [EZER, y [ Comment .

Aparece a la derecha una pequefia ventana con el nhombre de usuario, se
escribe la observacién y se hace clic en Comentario.

Para borrar el comentario, se sitla el cursor encima y se hace clic en
suprimir. Si se quiere seguir escribiendo, se pulsa Editar.

i

R e Para responder un comentario de un colaborador, se
Edtar Suprink pincha en el comentario, se escribe y se hace clic en
5 Responder

11:24 Hoy
respuesta al 1°

Para borrar una conversacion de notas, se pincha en el
segundo comentario comentario, y se hace clic en Resolver

Si se coincide en el tiempo con un colaborador, se podran ver in situ los
cambios que esté realizando, y establecer una conversacion sobre el
documento en una pequefia ventana de chat (En presentacién y dibujo no es
posible chatear)

Arriba aparece el recuadro’ EESETHIEIT, se pulsa BEpara que se despliegue
la ventana de chat. Se vuelve a pinchar para ocultarla.

omata Hemamientas  Tabla  Ayuda N o5t visualizando =
| atal SR r U A-Se mE EEes EExam s B

O D I I A N T e

= me wisuakzas?
ya: 5i, ba leg
1 | lE
ARTCHND DE PRLUEBA Pﬁ.lsde.:rlmi I::r 8l documsanta
Documento de para ver el funcionamiendo. '
Se bloguea por el navegador

La carmeccion ICa Ng &2 por que $efiala Agunas cosas,
Esteesunc “, El colaborador estd

escribiendo en el documento, en
rosa indica su usuarice i

Escriba el texto v
pulse intro
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RECUPERAR UNA VERSION ANTERIOR

Se puede hacer un seguimiento de los cambios, e incluso recuperar una
version anterior del documento.

Entrar en el menu > Ver historial de revisién. Aparece un panel a la
derecha en el que se selecciona una opcidn. Si no aparece la correcta, se
busca pulsando Mostrar versiones mas detalladas. Para salir se pulsa®d en
Historial de revisiones.

4l Historial de revisiones x

Revision actual

ago 19, 10:50
HiQ
ARCHIVO DE PRUEBA ago 18, 2058 fecha modificacion
Documento de para ver el funcionamiento. = usLario
Se bloquea por el navegador. P—
Afiade un comentario 290 L
Te afiado otra modificacion FIECEET rews'én/

W Mostrar cambios

‘ ostrar revisiones mas detalladas

CREAR NUEVA COLECCION

Una coleccion sirve para organizar los documentos, de igual modo que una
carpeta.

Desde la pantalla principal, seleccionar el desplegable Crear nuevo~ y

a Coleccidn.

Introducir el nombre de la coleccién. Aparece en la

Cambiar nombre £

Escribe un nombre nuevo para el elemento: Iista de documentos y en MiS COleCCiones.
|F‘ru9bas\ |
Se puede crear un nuevo documento directamente

archivado en la coleccion: pinchar en £y Accicnes¥

MOVER UN ARCHIVO A UNA COLECCION
Hay dos opciones:

1- Desde la pantalla principal, con el botén izquierdo del ratdén, se pulsa sobre
el archivo, y se arrastra hasta situarlo encima de la coleccion. Un mismo
documento puede pertenecer a varias carpetas o colecciones.

O B Pruebas =+Coleccion

O B de pode nrue
. |Pruebas r para afiadir los elementos a una coleceidn o aplicares un atributo
O &2 Diby

2- Seleccionar la casilla [ del archivo y entrar en Acciones, Organizar.
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Organizar

@M\s colecciones
b v Pruebas
¥ Colecciones compartidas conmigo

g | o

Aplicar cambios ) Cancelar
e —

En Mis colecciones, hacer clic en la carpeta elegida. Pulsar Aplicar cambios.

En la lista de documentos, al lado del archivo se ve la coleccion a la que
pertenece (ej. pruebas)

VISUALIZACION Y ORGANIZACION

En el menu principal se encuentran las distintas carpetas, como en el correo
electrénico, desde las que podemos acceder a los archivos. La Pagina principal
muestra todos los documentos nuevos.

Correo  Calendar Docs Contactos Mas » -@alumni_un;a'-,'_Ee:za S
% Universidad Pagina principal % Buscar documentos | = Buscar en la galeria de pl
Tyl de Navarra
Crear nuevo~ || Subirv Documentos v Imagenes yvideos v | Mas opciones v — Filtros de visualizacion
Pagina principal [0 Accicnesy Ordenar por Utima modificacion ¥ Ver Detﬁlle@
Destacados 17 MODIFICADOS HOY Detalles M
Todos los elementos O & Documento sin titulo Compartido Heleine Ele 17:59 Helzin= Ele
Papelera MODIFICADOS AYER
Soy el propietario ] B Pruebas yo 17 ago yeo
£ Mis colecciones [0 & Dibujo.JPG ¥o 17 ago yo
B Pruebas

DColecciones compartidas conm
Lista de documentos Propietario fecha y usuario de

e . .
Men( principal e [P
P P ultima modificacion

Para ocultar un archivo de la pagina principal, hay que seleccionarlo [, y
hacer clic en sccicnes¥ > NO mostrar en la pagina principal. Se podra encontrar
en Todos los elementos, en las Colecciones que esté introducido, o en
Destacados si tiene 7.

La barra de filtros de visualizacion son opciones de descarte para facilitar la
busqueda de un archivo. Por ej. se hace clic enDocumentos ¥, se selecciona
Archivos PDF, y en la Lista de documentos se mostrar4 unicamente ese tipo de
archivo. O en Mas opciones ¥ | se indica que muestre Unicamente los archivos
publicos.
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Eliminar un archivo: se selecciona ¥ y se pulsa Acciones¥

papelera”.

Abrir
[0 Accione &4 Compart... 4

MODIFICADO Quitar estrella

] =] Mostrar en la pagina principal
O =1 Qrganizar..

O o1 Cambiar nombre...

g @t Marcar como no visualizado
O B¢ Descargar...

O B

Enviar a la galeria de plantillas

MODIFICADO ®
ﬁ 8¢ Mover a la papelera

MODIFICADOS ANTERIORMENTE ESTA SEMANA
O B Pruebas

Compartido

H
H

yo
yo
yo
yo

yo

yo

“Mover a la

Ordenar purUhima modificacion ¥ Ver Detalles ¥ B GUIA mia UNAV CALENDAR modi

18:55 4=
18:49 yo
11:52 w4
11:50 yo
11:36 yo
10:51 4o

18 ago o

17 ago vo

Abiertos pnr.|;n|'15 ago
Modificados por mi 18 ago

Descripcion - Afiadir =

Sin descripcion

Vista previa y Detalles del | Colecciones - Organizar =
documento seleccionado

Minguna

Compartir - Configuracidn =

& Privado para miy 2 mas

Desde &ccionesy se pueden acceder a mas opciones comunes a todos los
documentos, o algunas propias del tipo de archivo como:
- Afadir o administrar versiones en Dibujos

- Revisiones en Presentaciones (acceso al historial de los cambios)
- Crear nuevo o Cambiar de color en Colecciones.

SALIR DE DOCS

En el extremo superior derecho, hacer clic en ' (CEEMIEREG

-

> Salir



