Colaborando con
Documentos de Google

En el primer médulo del curso vimos cdémo compartir archivos en Google Drive. También puedes
compartir el archivo estando ya dentro del documento, clicando en situado en la esquina superior
derecha. A continuacién profundizaremos en las herramientas de edicién colaborativa dentro de
Documentos.

Comentar, sugerir y editar

Una vez compartido el documento podremos practicar con los comentarios y sugerencias de
revision. jHay un punto controvertido? Selecciona el texto o la imagen y clica en el icono de
comentario. Los colaboradores podran responder a la nota que has anadido a la derecha del texto,
e incluso resolverla si procede, eliminando todos los comentarios realizados sobre el item en
concreto.

¢Vas a realizar un cambio necesario y obvio, pero quieres contar con la aprobacién del autor?
Puede sugerir una edicién. Si los colaboradores estan de acuerdo sélo tendradn que aceptarla y tu
texto sustituird automaticamente al anterior. Para hacer esto cambia de modo edicion a modo
sugerencias, selecciona el texto o la imagen en cuestion y comienza a escribir tu aportacién.

Jesis Lopez d...
. 10:03 Hoy Resolver

Yo esto lo pondria en formato "Fecha",
ne todo con letra

Lorenzo Alumno
10:05 Hoy

&Y si quitamos este apartado? No
tantas fechas como para hacer una
lista.

Respondar

Los franceses se retiraron-tuvieron-que-retirarse
. N . Jesis Lopez d...
| tarde, siendo incluso perseguidos por los . 12:01 Hay
s franceses perdieron casi 700 hombres entre " .
Reemplaza r: tuvieron gue relirarse
iy banderas. con “se retiraron”



Si varias personas estan editando un documento al mismo tiempo, los cambios podran verse en las
pantallas de todos los colaboradores en tiempo real. El cursor coloreado identifica a cada
colaborador. Podras chatear con ellos clicando sobre sus avatares para un comunicacién mas
fluida.

Ver historial de revisioén

¢Alguien ha anadido material inadecuado o ha borrado algo importante de nuestro texto? No pasa
nada. Accediendo al historial de revisidn veras quién ha editado el documento y qué cambios ha
realizado en cada momento. Podras también reestablecer el documento a una versién anterior,
recuperando tu texto y la calma.

Visita el historial de revisién en Archivo-Ver historial de revisién. Una vez ahi puedes ir clicando en
las distintas versiones. Se te mostrara la opcién Restaurar esta revision. Si clicas sobre el nombre
de cada colaborador, aparecerdn coloreadas -con el color que identifica a cada uno- las
modificaciones que ha realizado en esa revision.

Descarga, publica y comparte

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda Ultima modificacion aye
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1 2 3 4 5 i} T ! b
. o 2spués de una larga tarde de lucha en las puertas d
lerta del Carmen y la de Santa Engracia), los defens
:alto frances. En la defensa destaco al frente de la a:
italla de las Eras, Rafael de Irazabal y Guillelmi (sot
'neral) como oficial superior del arma, tras salir de
icasos atacantes que lograron entrar en la ciudad d
liquilados inmediatamente junto a las puertas. Solo

mper la linea y adentrarse profundamente en la cit

Muevo *

Cambiar nombre. ..
Crear una copia...

B Organizar...

Mover a la papelera

‘er historial de revision Ciri+Alt+Mayis+G

I recorrido por Zaragoza fueron finalmente atacadc

Idioma -

ujeres zaragozanas armadas con piedras, cuchillos
Descargar como - Microsoft Word (.docx) indo Brambila, p:
Publicar en la Web... contienda. Los fr

Formato OpenDocument (.odt)
irde, siendo inclu

Tanceses perdier
banderas.

Enviar correo electrénico a colaboradores... Formatn de texio engiquecido {.1if)

Enviar por comeo electrénico como archivo adjunto... Documento PDF (.

Configuracion de pagina... Texto sin formato {.xt)



Si el documento ya estd listo, puedes descargarlo en multitud de formatos e incluso publicarlo en
la web mediante un enlace o embebido en tu blog. También puedes enviarlo como archivo adjunto
a un mail desde la propia interfaz de Documentos. Todas estas opciones estan disponibles desde el

menu Archivo.

Y por ultimo, jves que tu compafiero esta editando en ese momento y quieres decirle algo?
Aprovecha el chat integrado. Clica sobre el icono ™ junto a los avatares de los participantes.

iHas llegado al final de este modulo! No olvides tomarte un merecido descanso.
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