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Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno

de la Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires que busca integrar los
procesos de ensefanza y de aprendizaje de las instituciones

educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento y la apropiacion
critica de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC)

en la comunidad educativa y en la sociedad en general”

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

de recursos son herramientas que, utilizandolas de forma creativa,
permiten aprender y jugar en entornos digitales. El juego es una
poderosa fuente de motivacion para los alumnos y favorece la
construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre

y pueden descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en
cualquier computadora. De esta manera, se promueve la igualdad
de oportunidades y posibilidades para que todos puedan acceder

a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagdgicas”
gue funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta
pedagdgica. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una
actividad. Cada docente o persona que quiera utilizar estos recursos

podra construir su propio recorrido.

Plan Integral de Educacion Digital
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Google Docs Planilla es un editor de planillas de calculo que permite
subir, publicar, compartir y editar en forma colaborativa este tipo de

archivos.

Go .'31&-: docs
1R

Requerimientos

técnicos

e Computadora con conexién a Internet.
¢ Cuenta de GMail.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Consideraciones

pedagdgicas

Nivel educativo:
Nivel Primario
y Nivel Medio
Areas: Ciencias
Naturales, Ciencias
Sociales, Matematica.
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¢ La creacion de tablas y cuadros numéricos.
* Creacién de bases de datos simples.
e Planilla para calculas sumas, promedios, porcentajes, etc.

* Representacion grafica de datos: Barras, columnas y graficos circulares

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Recursos digitales

Actividad propuesta

Idea

Que los chicos, junto al docente,
trabajen el tema de la contaminacién
ambiental, a través de un experimento
con pilas. Los chicos van a observar
diariamente los cambios que se
efectuen registrandolos por medio

de todos las aplicaciones de

Google Docs. La experiencia dura

aproximadamente un mes.

Materiales

Netbooks escolares, cuenta de
correo electronico en Gmail, 3 pilas
de diferentes tamanos, 3 botellas de

500 cm3, agua.

Desarrollo de la actividad

1. El primer paso consiste en crear
cuentas de correo electronico en Gmail
para todos los integrantes del grado.

2. El docente debe subir y compartir
la actividad con los chicos a través

de Google Docs-Document. A su vez,
tiene que compartir con sus alumnos
todos los documentos que genere en
Google Docs.

3. Se debe elegir un lugar de

pag.7

la escuela donde desarrollar el
experimento. En cada una de las tres
botellas de 500 cm3, los alumnos
tienen que colocar una pila de
diferente tamano y llenarlas con agua.
Luego, hay que ubicar por detras un
fondo de color neutro, para que las
fotos salgan mejor.

4. Con una netbook escolar, se

debe realizar el registro visual de

la experiencia. La netbook debe
permanecer inamovible, delante de
las botellas, para que las fotografias
se correspondan. Cada alumno tiene
la responsabilidad de sacar una foto
por turno. El objetivo es que, a lo largo
de un mes, se vaya observando como
cambia de color el agua, llegando a la
conclusion de la contaminacién que
producen las pilas.

5. Luego, deben armar con Google
Docs-Form el esquema de trabajo.
Tienen que especificar quién es el
encargado de registrar cada dia 'y
colocar una columna de comentarios
para que cada chico vaya detallando

qué es lo que observa.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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6. Ademas, en Google Docs-Calendar
pueden agendar dia a dia quién

tiene que realizar el registro. jColocar
alertas para que nadie se olvide de ira
registrar!

7. Al final de la semana, los chicos
tienen que subir a un documento de
Google Docs-Drawing las mejores
imagenes. Seria conveniente que
coloquen una de cada dia.

8. Un vez que haya pasado el mes
de regqistro, el docente debe armar, a

través de Google Docs-Spreadsheet,

Prueba Google Docs ahora

pag. 8

una encuesta sobre la experiencia.
Para sacar porcentajes y armar
graficos en base a los datos arrojados
por la encuesta, el docente puede
usar Google Docs-Form.

9. Por ultimo, para cerrar la
experiencia, pueden armar una
presentacion entre todos los chicos
del grado por medio de Google Docs-
Presentation. De esta manera, tienen
la posibilidad de compartir el trabajo
de observacién que realizaron con

chicos de otras escuelas.

Uso compartido y colaboracion en tiempo real
Invita a otros usuarios a modificar tu hoja de

calculo y colabora con ellos.

Funciones avanzadas

Utiliza férmulas complejas, formatos condicionales,
traduccion automatica y muchas otras funciones.

Almacenamiento de archivos online

Publica los documentos para todo el mundo, sélo
para determinados usuarios o para nadie. Tu
eliges. Puedes detener la publicacidn de los

documentos cuando quieras.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacién de Tecnologias (InTec)
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Nociones basicas

Ingresar a la aplicacion
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Para ingresar a la aplicacion Google Docs, ir al enlace: http://docs.
google.com. Completar los datos de nombre de usuario de la cuenta

de correo de GMail y la contrasena.

Gmadl Calerdar Docs Lo 'Weh Seacer Mes v Higwas funciones | Epmad.com | | Conliquacion ¥ | Ayuida | Sale

Susial dogumenins Tuscar plantlas

Gol -'L.'[!L’ J0CS

AT Do g, [ e

Buscer w0 ip gl b plgnt gy

Crmsr v = Suza. 1 Todos los elementos Actuaizae
ﬂ 0 Detumeta ,F= & - [Tt T Casatan = bpnew Lou e & el a
§j Presaniscién .
Coampsnt mamibes NaS B OONES
) Hela de ol le
Hombre
3 Fomadsnn
AYE
Do 1 digitai( 1)
Carpets 5 lstado PRIVARLA 2
Desde ia plantila ANTERADEMENTE ESTA SEMANA
[ PROBLEMAS DETECTADOS EN CADA RADIO 03 doc
[T —a—

1. Opciones de trabajo:

Crear nuevo: permite crear un nuevo documento

Subir...: para subir un documento ya creado-.

2. Espacio donde figuran los documentos anteriormente creados,
subidos o compartidos por distintos usuarios.

Para crear una nueva hoja de calculo, seleccionar Crear nuevo - Hoja

de calculo.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso
Asignar un nombre

a un archivo

para dar un nombre a un archivo, seleccionar la leyenda Hoja de
calculo sin titulo. Se desplegara una nueva ventana para escribir el

nombre del archivo.

Gmail Calendar Docs Reader Sites LaWeb Mas -

GUL 33[(: docs Hoja de calculo no gquardada | & FPrivade, =6lo para mi

Cambiar nombre de hoja de calculo

Introduce un nombre de hoja de calculo nuevo:

Hoja de calculo sin titulo

| Aceptar || Cancelar |

Una vez escrito el nombre presionar el botén Aceptar.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso
Cambiar el nombre

de un documento

Para cambiar el nombre de un documento ir a Archivo - Cambiar
nombre.... Se abrird una ventana emergente. Modificar el nombre y

presionar Aceptar.

U0 Editar Ver Insetar Formato Datos H

Muevao [
Abrir__.

Importar. ..
Ver historial de revisidn

Configuracion de la hoja de calculo...

Cambiar nombre...

Crear una copia...

Descargar como >
] Guardar

| Imprimir

Cambiar nombre de hoja de calculo

Introduce un nombre de hoja de calculo nuevo:

ol

Aceptar ” Cancelar

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso

Guardar un archivo
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Hay dos formas de guardar la hoja de calculo:
1. Presionar el botén Guardar, ubicado en la parte superior derecha

de la pantalla:
Guardar ahora «.ﬂﬂnmpanir ”

Esta opcion permite asignar un nombre al documento, si aun no fue
nombrado. En caso de que ya se haya hecho, el archivo se guardara

directamente.

Guardadao

2. Presionar en el menu principal la opcion Archivo - Guardar y se

salvara automaticamente.

= |

L.

.-1-:":‘.6";':“:-':'5 Editar Ver Insertar Formato Dates H

Muevo -
Abrir_..

Importar. ..
Ver historial de revisidn

Configuracion de la hoja de calculo. ..

Cambiar nombre...

Crear una copia...

Descargar comao >
[ Guardar

1 Imprimir

Plan Integral de Educacion Digital
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Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos

Paso a paso

Barra de herramientas
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Arkeo Edde  Ver lasflar Fuomalo Dstos  Haramssnlas  Apueds | 1
LRl | = o IRy dipte B Ax A~ B O E- B E~
2 3 4 5 7 9 10 12 13 14 15 17 19
6 8 1 16 18 20
Wzasrar i3dea s Marmale | 21
£ B B E
: | 22

1. Barra de menu principal: barra con las principales opciones.

2. Imprimir: icono de impresion directa.

3. Deshacer y Rehacer: permiten deshacer una accion realizada o
rehacerlo.

4. Pegar: pega el contenido copiado en el portapapeles.

5. Pintar formato: copia el formato seleccionado previamente.

6. Formatear como moneda: aplica el formato de moneda a la celda
determinada.

7. Formatear como porcentaje: se predetermina con formato de
porcentaje a la celda marcada.

8. Mas formatos: posee diferentes opciones de formatos para asignar
a las celdas.

9. Tamano de fuente: modifica el tamafo de la fuente.

10. Negrita: cambia el formato actual a negritas.

11. Tachado: tacha la escritura.

12. Color de texto: modifica el color del texto marcado.

13. Colores de fondo de texto: cambia el color de fondo de las celdas
seleccionadas.

14. Bordes: genera diferentes tipos bordes.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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15. Alinear: alinea el texto a la derecha, izquierda, centrado y
justificado.

16. Combinar: permite combinar dos o mas celdas contiguas. Para
ellos, marcar las celdas deseadas y presionar la opciéon Combinar.
17. Ajustar texto: ajusta el texto a los margenes.

18. Funciones: despliega las funciones mas utilizadas.

19. Insertar grafico: permite insertar diferentes tipos de graficos en la
planilla.

20. Filtro: genera un filtro para ocultar o mostrar informacion.

21. Mostrar todas las féormulas: muestra un listado de férmulas.

22. Celdas de trabajo: espacio de trabajo con filas y columnas.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacién de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso
Agregar una

nueva hoja

—

. , , | + . e
Presionar el icono del simbolo = mas que esta en la parte inferior

izquierda de la hoja de calculo.

Archivoa Editar Ver Insertar Fo

= o o Flr B € % 123~

k.

Fdrmula
A B

| |
£ | |
2
3
a4
5

L

Hoja 15 | ERER

Hoja1 Hoja3 = Haja 2

Para cambiar el nombre presionar la flecha de la hoja. Se desplegara

un menu de opciones, presionar la opcion Cambiar nombre.

Suprimir

Duplicar

Copiar en...
Cambiar nombre. ..
Proteger hoja...

Ocultar hoja

Mover a la derecha

Mover a la izquierda

B

A

+|
RS

Hoja1 Hoja 3(=] Hoja 2

Plan Integral de Educacion Digital
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Escribir el nombre deseado en la ventana desplegable y presionar
Aceptar.

Cambiar nombre de hoja

Introduce un nombre de hoja nueva:

Aceptar || Cancelar

Paso a paso

Editar la planilla

La siguiente imagen corresponde a la pantalla principal.

Comal Calexiee Docs Le'\Web Feeder Wia v

WEL R AT Ggmaileom | Castguacan v | Sal
LT .::h' 10CS Hoja oe clicuio no guardada & Guardwatom  daCompartir -
At Ediw  Ver  Imeie Fomen  Fomelsns Hemsmanies Ay

", s B o A. B O« E- 5L~

[Tre— T e I inrasdre T ereie
4 wurno e L] T 8

BTN D 4 L] ]
4 wernoc 3 -2 '

sumno s & ] ]

Como ejemplo se introdujeron las notas de los 3 trimestres

de 4 alumnos.

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Modifica el formato
de las celdas

lL-.l. ¥ -,:l‘_' (w0 Hioa da calculo sin llula & | 1 Fuare , Compartar =
«

Archivo. Ediar Ver insertar | Formalo 1 wmglano | Hamamiantas 3

- . 2% jipte B owm AL H. F= E- = L=
2 F 0
Mombee T trimeitos 27 s irg ¥ inmeésing i
alumin & 3 l‘_ L] 0, 00
alimng B ! 5 L 5,87
i alimno & L] ﬂl 1] 8,00
L d 5 8 ] .3
promeca ma aflo | 733
[enrmecio mas bag |
\
Hoja 1 Qoono

El menu Formato permite:
1. Cambiar el formato del texto.
2. Cambiar el color de la/s celda/s seleccionada/s.

3. Aplicar los bordes a las celdas o rango.

Para modificar el formato de una celda:

1. Seleccionar las celdas que se quieren modificar.

2. Seleccionar el icono que se quiere modificar.

3. Hacer el cambio correspondiente. La modificacién se podra ver

directamente en la celda seleccionada.

Plan Integral de Educacion Digital
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Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 18

Paso a paso

Obtener un promedio

Bl Coerdet Docs LaWed Feader Mis v Wernisn anseror | gmail com | Configuracidn ¥ | Sel
Google docs Hop de céicuono guatada & s Gusrsas shosn | {4 Compartit =
S A E 0 B W A, 8. 0O ® Ex
I UL
Narrbres 1 trirmntr = Hmmatia T amaate promeda |y nnaes
I, NSO » ! o= COUNT
P o b 4 3 ]
i e e 1 8 8 Max
wharra 5 £ B ] MK

e tmuEs . e pgicuin no guardsds |
Tent tunindo Estis moditcends |

aja 1 -+

En la columna titulada Promedio introducir el signo =y la férmula
Promedio —~AVERAGE-, que se encuentra en el menu Funciones.
Luego, seleccionar el rango de celdas que tomara la formula, como se

indica en la siguiente imagen:

| {:[j _-t{ll,_' OOCS Hoja de chlculo no guardadd & Pieate, ks pea Giaidar aboia . Comparthy =
[
T . ol L€ 123+ Wpte B w A+ B [+ E- = K-
. n c . .
Hombdes 1° remasine 27 nmesire ¥ inmesire e
- . = W—— R—
| = okmnza Ll o Flemerege i
i plumno b 5 =
| ¥ akmwoc 3 B &
¥ alumno b E 2 1
'
| Heda 1 E -'-': =averape(E2 02|
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Al seleccionar el rango, la férmula se autocompletara.
=average(B2:D2)
La formula se necesita en las celdas de la columna, para ello se puede

usar el Manejador que pemite copiar esa férmula en las filas inferiores:

Se llama Manejador a la opcién automatica que tienen las planillas de
calculo para copiar celdas. Para acceder a esta opcion se debe buscar el

punto negro que figura en la parte inferior derecha de la celda seleccionada.

Google docs Hoja e clioo no guardeda &
i

Cusmed shirs 4y COmpanr =
Aresrn  Edaw Ver  InsenEr  Foiman  Foomulend  Hememeness  Apds
[ 2 ] = & €% 133+ g B ...i. S - O« E- = E-
& (= L b L
MOvine T° i I* trivssaire I menire o
4 sumes s L] T 2 i
¥ sumao® L 5 8
! saoe 3 § L]
¥ wumngd H] : ®
Wil e cAleuls no gusrnsss
Tan cusiess Nl oo anss
I'_ L B b CBMCURD O T3 0 ha
I P -
Hoja 1= = SAVERAGEEZ 02

Seleccionar el vértice y, mientras se mantiene presionado el botén

derecho del mouse, arrastrar hacia abajo hasta la celda deseada. Se

vera de la siguiente manera:

Cmad Calancar Docs La'Wed Fasder Mia v

Yersion anlero | Bomaicom | Conlfauwssda v | Dak
Google docs Hoja de elicda o gosdada & - e . Companic
c
Archveg [t Ve lmaadd Formals Formuieng  Meseserias  Apoda
oo e A& £ % 13y ibpee B ow A- Be O E- = £~
= o C 5] E r
I Marritrw T i T meai 3 Pty S
4 o e SRR
1 sgmreb 4 5 & 5 ARASARDERASEAT
LT 3 8 -] 5
& mmend -] ] 2 T ARFKIINND 1\3'!'
p Hofa de célcubo no guardsds
Tun cusdado. Estas modiicands
s By da ciculs goa na B8 RS
i 17287 BITLB D
i . [ Freal” 24
Hofa 1 - [« ] (=
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Paso a paso
Seleccionar un

rango de celdas

Para seleccionar un rango de celdas marcar una y, sin soltar el mouse,
desplazarse por encima de las demas que se incluiran. Las celdas

seleccionadas quedaran sombreadas:

=- (= £~
E
promedio
6 5.00
] 5.67
8 7.00
9] f.33
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Paso a paso
Cambiar la cantidad

de numeros decimales

En la Barra de Formato, seleccionar la opcién Mas formatos.

Gmail Calendar Docs LaWeb Reader Mas v
COI\ 38IC docs Hoja de calculo sin titulo & Privado, sélo para mi

Archivoe Editar Ver Insettar Formato Formulario Herramientas Ayuda

@ e A Fy B € % (1237 10ptr B e Ay B. fr =~ = £~
A MNormal D E F
i LR - =
. _Nlombre 1% trime 1.000 Redondeads  [imestre - promedio —
alumno c s ¢
. re—— 1.000,12 2 decimales = i
4  alumno a Decimales personalizados... 3 7.00
5  alumnod SabE 9] 733l
6 (1.000) Financiero re I LS
7 (1.000,12)
8 1,01E+03
9
10 1.000 € Mone
" 1.00012 € Moneda
= Otras monedas >
13
14 10% o
15 g
= 10,12%
i 26/09/2008 Fecha
1? 15:59:00 Hora
20 26/09/2008 15:59:00 Fecha hora
21 24:01:00 Horas
»? < Mas formatos >
Hoja 1[=J Texto normal

Posteriormente seleccionar el formato decimal deseado, por ejemplo

elegir la opcion 2 decimales para que se aplique a los promedios.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 22

Paso a paso
Calcular el promedio

mas alto y el mas bajo

En una celda en blanco insertar la férmula MAX del menu Funciones,
con el rango de las celdas comprendida por los promedios, como se

ve en la imagen:

{:L‘J..Sid_‘ docs Hoja de cdlculo sintiuln & Sess Guariarahors 4 Comparsc =

Archiva Editar Ve Insertsr Formals  Formulatio  Heitamientss  Ayputa

o + & E% 121> iple B o Ar He O E- = E-
] a = b E F
Mombre 1% {imeste T remeste 3* rimesing FomedEo
o 3 B - 5,00
slumna b 4 5 LH 5ETE
AT, E ? LH 7.00
S g 3 B L e din
- H:" —_——
promedo mas A0 [=paEo £a)
el s, Fusen
Hoja 1 - E:‘} i:: =X [EZES)

Para calcular el promedio mas bajo, repetir la operacién pero

utilizando el comando MIN.
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Paso a paso
Establecer reglas

para cambiar los
colores de la planilla

Seleccionar las celdas deseadas con el botén derecho del mouse:
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. B o= Ae e | & I
" K
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r
ar ]
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T T il
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x
"8 L T
-
) e an
g = - —a

Seleccionar la opcion Cambiar colores con reglas, aparecera una
nueva ventana con las reglas que se pueden aplicar. Segun la opcion,
cambiard el valor del texto o del fondo de la celda o del rango a

medida que la regla se aplica:
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T
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Se puede anadir mas de una regla a una celda o rango. Continuando

con el ejemplo, las notas aprobadas estaran en verde y las no
aprobadas en rojo:

Google docs Hoa de clizu s s & remss s e G’ [l e
dopfog Bilde Ve earie Foessis  Fedes Foreesedr Apsis
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Continuando con el ejemplo, se insertara un grafico con los promedios

de los alumnos. Para ello, ir al Menu principal - Insertar - Grafico:
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1. Seleccionar las celdas que tienen los datos para el gréfico.

2. Elegir el tipo de grafico deseado.

3. Tildar la opcién Utilizar los datos de la columna como etiquetas.
4. Seleccionar el titulo del grafico, los ejes horizontal y vertical —
puede ser por alumnos o por cuatrimestres-, y los valores minimos y
MAaximos.

5. Se desplegara la vista previa del grafico resultante.
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Finalmente, seleccionar la celda donde insertar el grafico.

Puede modificarse su tamano:
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Paso a paso
Revisar las modificaciones

realizadas a la planilla

En el Menu principal - Archivo - Ver historial de revision:

Paso a paso

Compartir la planilla

Continuando con el ejemplo, se insertara un grafico con los promedios

de los alumnos. Para ello, ir al Menu principal - Insertar - Grafico.
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Guardado £ Compartir B

Configuracidn del uso compartido. ..

Enviar correo electronico a editoresflectores .

Enviar por correo electrdnico como archive adjunto._.

Publicar como pagina web

Definir reglas de notificacidn
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Al elegir la opcién Configuracion del uso compartido, se abrira una

nueva ventana.

Configuracion de uso compartido

Permisos:
Privado: accesible solo para las personas que se A
cpRd : e P P 9 Cambiar
indican a continuacian e W
! (td) Es propietario

Afiadir a personas: | Elegir de los contactos

Puede editar =

[ Enviarme una copia

(3 . = b
[¥] Enviar notificaciones por correo
glectranico (recomendado)

Compartir | | Cancelar

Cambiar

En Anadir a personas, escribir las direcciones de correo electronico
de las personas con las cuales se desea compartir el documento. El

menu desplegable, ubicado en el lado derecho del recuadro, permite
asignar los permisos para las personas agregadas.

Al tildar la opcién Enviar una notificacion por correo cada persona
recibira un correo electrénico donde se le avisa que comparte el

documento. Al finalizar seleccionar Compartir.
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Paso a paso

Descargar el archivo

Para guardar el archivo en la computadora es necesario descargarlo

Para ello ir al Menu principal - Archivo - Descargar

Elegir el formato al que se desea exportar. Al seleccionar el formato se
debe tener en cuenta el programa con el que se quiere abrir el archivo

una vez descargado.
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Enlaces de interés

Pagina principal de Google Docs:

http://docs.google.com

Pagina de ayuda de Google Docs:

http://www.google.com/google-d-s/intl/es/tour1.html

Pagina de ayuda de Hojas de Calculo de Google Docs:

http://docs.google.com/support/bin/topic.py?hl=es&topic=15115
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