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Introduccion de Google Docs

Google Docs es un programa gratuito basado en Web
para crear documentos en linea con la posibilidad de
colaborar en grupo.

Como subir un archivo
Paso 1

Ingrese a su cuenta de gmail. Dentro de la casilla, en el
limite superior izquierdo, debe hacer click con el mouse
donde dice “Docs”. Esta es la seccion donde encuentra
sus Documentos como si fuera en su PC.
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Paso 2
Luego de entrar a Docs, hacemos click en el boton Su-
bir... que se encuentra a la izquierda en el navegador.
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Paso 3

Luego de hacer click en Subir... nos direcciona a otra
pagina donde podremos elegir los archivos para subir
haciendo click en “Seleccionar archivos para subir”.
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Seleccionar opciones de conversion

Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos
Convertir documentos, presentaciones y hojas de célculo

] Convertir el texta de archivos PDF o de archivos de image

Al subir archivos, aceptas las Condiciones del servicioy la Politi
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legales para subir o compartiv. Mas informacidn
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Paso 4

Luego de elegir esa opcion nos aparecerd una ventana
donde tendremos que elegir el documento que quere-
mos subir y luego haremos click en abrir para que quede
seleccionado.
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Seleccione los archivos que se cargardn con docs.google.com
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Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archivo y limitaciones de tamario
Convertir documentos, presentaciones y hojas de calculo a los formatos correspondientes de Google
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legales para subir o compartir. Mas informacién

Paso 5

Una vez seleccionado el archivo podremos ver el do-
cumento que subimos, y, si asi lo deseamos, podremos
seleccionar mas archivos para subir haciendo click en
“Seleccionar mds archivos’.

?) Google Docs - Subir un archivo - Mozilla Firefox

archivo  Edtar Ver Hitorial Marcadores  Herramientas  Ayuda
w" Delicious Ml Virtual Educa- OEI- ... W Universidad de laRep... @ Google Docs - Subiru... ] Adinet: Correo, Notici... ¥ équé son? §f
1] Gmal - Rec | & birunarchivo 3 | + |

Grmail Calendar Docs LaWeb Reader Més v

Google docs

P e X &

«Volver a Google Docs
Subir archivos
Seleccionar archivos y destino

En este momento estas utilizando 0 MB (0%) de tus 1024 MB. Afiadir almacenamiento
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Paso 6

Antes de subir definitivamente el documento po-
dremos elegir en que carpeta deseamos colocarlo
(si es que tenemos una, aunque se recomienda por
una cuestién de prolijidad). De tener una carpeta,
con el simple hecho de seleccionarla bastard para
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que el documento se deposite ahi.
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Paso 7

Luego de seleccionar la carpeta, podremos elegir la pri-
vacidad del documento, que en nuestro caso serd pu-
blico como lo muestra la imagen ya que queremos que
todos puedan acceder a él. Después de seleccionar la
privacidad podremos subirlo definitivamente haciendo
click en “Iniciar la subida”.
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Paso 8

Veremos como se carga el documento como vemos
en la imagen. El tiempo de carga puede variar depen-
diendo del tamano del mismo y de la velocidad de co-
nexion disponible.
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Una vez subido el archivo tendremos la opcién de su-
bir otro si asi lo deseamos, o volver a Google Docs.
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Paso 10
En el momento que volvemos a Google Docs veremos
los documentos que subimos.
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Paso 11
Lo que haremos ahora es proceder a buscar el enlace
del documento para poder acceder a ¢l desde el blog,

para esto seleccionaremos el archivo y haremos click
en “Compartir’, luego haremos click en “Configuraciéon
del uso compartido.”
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Paso 12

Nos aparecerd esta ventana, que incluye el enlace, debe-
mos copiar este enlace que serd IMPRESCINDIBLE
para poder acceder a dicho documento desde el blog.
Notar que el mismo ya estd seleccionado (pintado en
azul) por lo cual es recomendable directamente hacer
click derecho sobre el enlace PINTADO y copiar.

Configuracion de uso compartido

Pega este enlace en un correo electronico o en un mensaje instantaneo:

O bien comparte el enlace a través de: Gmail Buzz Facehook Twitter

Permisos:

Publico en la Web: cualguier usuario de Internet

Cambiar
puede encontrar los elementos y consultarlos.
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Afiadir a personas:

|Eacribe nombres, direcciones de correo electrdnico o grupos..

Los editores pueden anadir & personas y cambiar los permisos. [Cambiar
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