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GOUgled OCS es un programa GRATUITO
para crear documentos en linea, pudiendo realizarlo
en grupo basado en la web. Este sitio fue originado por
Google al comprar el editor en linea conocido como

Writely 828 . Este se define como “una aplica-
cion web que actua como procesador de
texto. Uno de sus principales atractivos es
la posibilidad de subir tus propios archivos
.doc. y editarlos directamente en linea, sin
necesidad de tener instalado ningin pro-
grama adicional...”.

Pimentel (2005)

Writely fue creado por la compania de software Upstartle,
con salida al mercado en el ano 2003. Se integra a Goo-

gle en el mes de setiembre de 2006.

Permite crear diferentes tipos de documentos ya sea:

. Texto

o Presentaciones
. Hojas de calculo
. Base de Datos

. Formularios

Esto se puede realizar desde la misma aplicacion, im-
portdndolos utilizando su aplicacion web o envidndolos
por correo electronico.

Una de las caracteristicas importantes es el respaldo del
documento, el cual se va realizando automdticamente
bajo un tiempo predeterminado por el programa a me-
dida que vamos trabajando en el documento.

Una segunda caracteristica importante es que podemos
trabajar con esta herramienta aunque no tengamos un
correo de gmail, si bien es muy util hacerlo por alli. Go-
ogle trata de integrar todas sus utilidades.

Google Docs nos sirve para editar y compartir docu-
mentos en linea. Esta herramienta incluye un procesa-
dor de textos, una hoja de cilculo, un programa para
crear presentaciones y un editor de formularios me-

diante los cuales podemos realizar distintos tipos de
encuestas.

En el ano 2009 Google Docs pasé de ser una version
de prueba a su version definitiva conocida al dia de hoy.
Al momento ademds de contar con las herramientas de
edicion antes mencionadas, Google Docs nos permite
también alojar y compartir otro tipo de documentos
como pueden ser imagenes, pdf’s y otros.

La capacidad de almacenamiento que nos brinda en for-
ma gratuita es de 1 Gb. Puede contratarse cuentas de al-
macenamiento con un tamafio mayor las cuales poseen
costos adicionales.

Ademads de almacenar archivos también nos per-
mite exportar en varios formatos. Cuando estamos
trabajando con documentos los mismos son guar-
dados en forma automitica para evitar la pérdida de
informacion.

Otra importante caracteristica es que Goo-
gle Docs nos da la posibilidad de trabajar en

forma colaborativa. Luego de alojar un documen-
to podemos elegir ciertos colaboradores para el mismo.

De esta forma el documento puede ser trabajado en li-
nea en forma simultinea por mds de una persona, evi-
tando asi contar con varias versiones de un mismo do-
cumento.

Al momento el tamano de los archivos que se nos per-
mite alojar no puede superar los 500 Kb para archivos
de texto y los 2 Mb para imdgenes. Las hojas de célculo
pueden tener hasta 10.000 filas, 256 columnas, 100.000
celdas y 40 hojas.

Google Docs es compatible con los navegadores mas
usuales como Internet Explorer, Mozilla Firefox, y

Google Chrome.

Cuando ingresamos a un documento de texto de Google
Docs A la izquierda tenemos ubicadas las distintas cate-
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gorias de archivos, asi como la estructura de carpetas. A
la derecha podemos observar los archivos ahi ubicados.

Detengdmonos ahora en las siguientes acciones que
podemos efectuar en esta pantalla. Podemos observar
distintos botones, cada uno de esos asociado a una dife-
rente accion. Veamos que nos permiten hacer.

Boton “Crear nuevo”: al cliquear sobre este boton,
veremos como se despliegan distintas opciones.

Como vemos en la figura anterior, las posibles acciones
del boton “crear nuevo” son:

Crear nuevo v Subir...
@ Documento
Xy Presentacién
5 Hoja de céleulo
@ Formulario
2¢) Dibujo
Carpeta

Desde la plantilla

documento: opcion para crear un documento
de texto.

presentacion: opcidn para crear una presenta-
cion tipo power point.

hoja de calculo: opcion para crear una planilla
tipo excel; formulario: esta opcion nos permite crear
formularios del tipo encuesta los cuales no permiten
hacer encuestas online.

dibujo: utilidad tipo “drawing” para crear dibujos,
carpetay la opcion “desde plantilla..” Esta altima op-
cion nos permite elegir entre documentos redisena-
dos que se encuentran a nuestra disposicion como
pueden ser distintas hojas de calculo.

Sibien esta utilidad no la veremos durante este curso, los
invitamos aprobarla y ver que nos permite hacer.

Ahora nos dedicaremos a la opciéon documento, donde
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veremos la siguiente pantalla:

Gmal Calandar Dots LaVisb Basdsr iz v wvaentormoria@gmall.com | Coofigumciia v | Sal |

Gnug{c docs Sinthuis & s sl Guadar ahors. | & Compartir |
dechuo Edw Ver Insedar Fomatn Tabla Mewamiestas Apuds
H @ e~ e Emion v Veeda Wt * B I QAT e EESAEER Y

Aqui podenos empezsr 3 escribin

Como podemos ver, no dista demasiado de lo que es un
procesador de textos corriente, a los cuales ya estamos
acostumbrados.

Podemos observar la barra de menues, en la cual encon-

tramos: Archivo, Editar, Ver, Insertar, Forma-
to, Tabla, Herramientas y Ayuda.

Veremos cada uno de ellos en forma separada. Comen-
zamos por el menu Archivo, veamos que hay dentro.

Gl Calends Doce La\eb Basder Min v avauntermeriaggmailcom | Confourcion v | S

Gousle dOCS Aquipodemo: @ o Guardsdo | {Companir +

B cetar Ve iseriw Fomato Tabla Hemamenias Ayuda

tume - TRp B LU A ke EERBEEE Y

Abi A
) Sube

Ve histoial do it

Cambiar nombrs
Crear una copia
Doscargar coma .
i Gt
Gusedar y corae
Gonbguaation g wipiisn
Vists prwia de impresiin
Impeimic como pagina web
& Inpriie

En el sub-ment Nuevo, se despliegan opciones idénti-
cas alas del botén “crear nuevo” yavisto.

Laopcion “Ver historial de revision” nos permi-
te ver que cambios y en que momento se han hecho al
documento. Esta opcion es muy util cuando trabajamos
un documento en forma colaborativa, pues nos permite
ver como ha ido cambiando el mismo.

En el caso de actividades educativas, como la que esta-
mos desarrollando en la actualidad, a nosotros como
docentes nos permite ver quienes han trabajado y en-
trado al documento, que cambios han hecho, cuando
fueron realizados por ultima vez esos cambios.

Luego tenemos las opciones “Cambiar nombre” y “Crear
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copia” las cuales no nos detendremos a explicar pues su
funcion queda explicitamente definida por su nombre.

Pasaremos a detallar una opcidon que re-
queriran utilizar para finalizar la activi-

dad. La cual es bajar el documento generado a sus
PC para darle los ultimos ajustes de disefio en un
documento de texto mds usualmente manejado por
Uds. para dar las configuraciones de presentacion y
pasarlo a pdf, para finalmente subirlo al espacio con-
signado para la tarea.

Docs es muy util para trabajo colaborativo y no tener
que acudir a las viejas estrategias mds usadas que eran
enviarnos y re-enviarnos los documentos por mail, para
ver los cambios de nuestros companeros, hasta que lle-
gaba un momento que no recordibamos cual era la ver-
sion mas reciente.

Pero para darle el formato final al documento, es mejor
hacerlo desde un procesador de texto no enlinea, ya que
Docs no nos muestra los saltos de pagina ni otros deta-
lles necesarios.

Veremos entonces como descargar el documento luego
de que estamos de acuerdo con el producto.

En el sub-ment desplegable “Descargar archivo como’,
el cual nos brinda seis opciones distintas las cuales son:

* HTMIL: Formato de pagina web.

* OpenOffice: Formato de documento abierto,
ej: .odt, .ods.

e PDF: Documento de Acrobat Reader.
* RTF: Documento de texto enriquecido.

¢ Texto: Formato txt modificable en cualquier edi-
tor de textos, €j: Block de notas, writer, word, etc.

* Word: Archivo para Microsoft Office .doc.

Les recomendamos descargarlo como open office o
word, para darle los tltimos ajustes de disefio y después
dealli. Al seleccionar cualquiera de estas opciones se los
bajard a su PC, donde Uds determinen.

Google Docs
Copia de Sin titulo

Editar  Inserfar Formato  Herramientas  Tahla

Muevo documento I U A+ H~

|l Guardar Ctrl+&
Guardar como copia husva
Cambiar nambre
Historial de revisiones

Eliminar

Descargar archivo coma *  POF

Irmprirnir.. cl+p Wiord

HTML {comprimido)
RTF

Texto

Opendfiice

HTML de facil impresidn

Otra opcién que describiremos es “Vista previa de im-
presion”. Esta opcion nos da una vista de como quedara
impreso nuestro documento. Esto es muy 1’1tiL pues nos
da entre otras cosas la cantidad de paginas que ocupa
nuestro documento.
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