
  

Google Docs é unha ferramenta para a elaboración de distintos tipos 
de documentos en liña e de manera colaborativa, compartindo e 
editando a información con outros usuarios da rede.

Google Docs



  

Creación de conta de usuario e acceso a Google Docs



  

Na páxina de Google imos 
a Gmail



  

Crearemos unha conta de 
Gmail no caso de non ter



  

Enchemos os campos do 
formulario cos nosos 
datos

Comprobamos a 
dispoñibilidade do nome 
da conta que queremos 
crear



  

Enchemos os campos do 
formulario cos nosos 
datos

E aceptamos para crear a 
conta



  

Xa temos creada a nosa 
conta e accedemos a ela



  

Neste enlace accedemos 
a Google Docs Esta é a interfaz da nosa 

conta de correo creada



  

Podemos cambiar o 
idioma da interfaz  



  

Seleccionamos 
“Documents settings”



  

Eleximos o idioma e 
gardamos os cambios



  

Pantalla de inicio de
 Google Docs



  

Coa nosa conta creada 
podemos acceder a 
Google Docs dende a 
páxina de Google



  

Nos identificamos coa 
nosa conta e accedemos



  

Pantalla de inicio de
 Google Docs



  

Tipos de arquivos de Google Docs



  

Creamos un novo arquivo 



  

Tipos de arquivos que pode 
xestionar Google docs: 
documento de texto, presentación 
de diapositivas, folla de calculo, 
formulario de cuestións e 
arquivos de debuxo. Todos eles 
pódense organizar en carpetas.



  

O menu para a edición de 
arquivos e similar o de calquera 
procesador de textos.



  

Edición de arquivo de 
presentación de diapositivas



  

Edición de arquivo de folla de 
cálculo



  

Edición do deseño dun formulario



  

Edición de arquivo de debuxo



  

Subindo os nosos arquivos a Google Docs

Poderemos subir os nosos propios 
arquivos a Google Docs para compartilos, 
tendo en conta que se queremos editalos 
online debemos convertilos no formato 
propio de Google Docs



  

Imos o botón subir



  

Seleccionamos os arquivos que 
queremos subir 

Se queremos editar o arquivo 
online debemos convertilo en 
formarto Google Docs



  

Imos a “iniciar subida”.
Dependendo do tamaño 
do arquivo esta operación 
tardará máis ou menos 
tempo



  

Unha vez subido o 
arquivo, voltamos á 
pantalla principal



  

Unha vez subido o 
arquivo, voltamos á 
pantalla principal



  



  

Descargando os nosos arquivos dende Google Docs

Se queremos descargar un arquivo no noso disco dende Google Docs debemos 
selección
o formato no que queremos que se garde:

Arquivo de Texto: OpenOffice(ODT), Word(DOC), PDF, RDF, Texto (TXT), HTML
Arquivo de presentación: Powerpoint(PPT), PDF, Texto (TXT)
Arquivo de folla de calculo: OpenOffice(ODS), Excel(XLS), PDF, Texto (TXT) ,HTML
Arquivo de Debuxo: JPEG, PNG, PDF, SVG
Arquivo de formulario: OpenOffice(ODS), Excel(XLS)



  

Na pantalla de edicón do 
arquivo seleccionamos o 
“menu descargar” como e 
eleximos o formato



  

Tamén podemos facer a 
descarga de varios arquivos 
den o menu exportar do 
menu principal de Google 
Docs



  

Seleccionamos o formato e 
facemos a descarga



  

Compartindo os nosos arquivos a Google Docs



  

Seleccionamos o arquivo e 
no menu compartir 
configuramos o uso 
compartido



  

Escollemos os permisos 
do usuario. Editar ou 
soamente ver o arquivo.

Introducimos a direccion de 
correo do usuario (gmail) e 
dámoslle a compartir



  

    
Unha vez compartido o usuario (usuario.colaborativo@gmail.com) 
poderá ver o arquivo compartido na súa páxina principal e o nome 
do colaborador (recurso.colaborativo)

mailto:usuario.colaborativo@gmail.com


  

Cando estemos editando o 
arquivo poderemos ver as 
modificacións que fai o 
usuario co que estamos a 
colaborar.



  

Outra das opcións e que 
podemos ver o historial de 
modificacións feitas polos 
colaboradores  e recuperar a 
que máis non interese.



  

Historial de modificacións
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