MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 4] 4

REVISEMOS

CUANTO APRENDIMOS

PROGRAMA TUS ACTIVIDADES

has aprendido en relacién a los conceptos revisados hasta
ahora. Podras aclarar dudas, corregir errores y estar mas

% EE La siguiente actividad te permitird poner a prueba lo que
preparado o preparada para enfrentar la actividad préctica.

INSTRUCCIONES

1 Crea un documento nuevo en Google Docs y luego comparte con el resto del curso y docentes.

2 Alabrir archivos nuevos, se te presentan varias plantillas, selecciona la plantilla llamada “Informe”.

3 Cambia el nombre del archivo a “InformeDoc” + tunombre.

NOMBRE DEL CURSO

TITULO DEL INFORME '
INSERTA TU TEXTO AQUI

4 En la primera pdgina:

5 Cambia los textos siguientes:
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PROGRAMA TUS ACTIVIDADES

Nombre de curso: “Aplicaciones informaticas”.

Titulo del Informe : “Uso de Google Docs”.

Inserta en el texto, tu nombre y apellidos.

Puedes ocupar el modelo que quieras.

10 | Escribe una descripcién general de ti.

11 Plantea minimo dos metas.

12 | Enespecificaciones describe en detalle una de tus metas.

13 Eldocumento va quedando guardado, por lo que solo te queda compartirindicando el correo de quienes

quieran ver y/o editar el documento.

o Compartir

Descripcion general

Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta
tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto
aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui.

Metas

1. Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui.

2. Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui
Inserta tu texto aqui.

Especificaciones

Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta
tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto
aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui
Inserta tu texto aqui Inserta tu texto aqui.
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PROGRAMA TUS ACTIVIDADES

Actividad 4|4

Comparte el documento con compafieros y compaferas.
a. Indica los correos de compafieros y compaferas y de la o el docente para compartir.

14 . .. .
b. Google Docs tiene como protocolo el poder restringir el acceso al archivo, en este caso queda
elinvitado como “Editor”, es decir, puede abriry modificar el archivo compartido.
e Compartir archivos con personas y grupos @
opedro.vidal@corp-lareina,c[ X | Odimr -

Enviar notificaciones a las personas

Mensaje

[ Tugranidea

Enviar comentarios a Google Cancelar m

Propuesta de proyecto % B &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayud
Ll e Compartir ~ OpenSans -+ = 12 + B
Nuevo >
Abrir Ctrl+0 r —
Crear una copia
. . Correo electrénico escripddn ge"eral
Guarda el archivo como Archivo Word.
. . Descargar >
a. Ya te mencionamos que el archivo de Google - _ MEEITRER S
. e Historial de versiones ¥ Formato OpenDocument (.odt)
Docs lo puedes descargar con distintos formatos
15 Formato de texto enriquecido (.rtf)

de procesadores de texto.
b. Practica descargando el archivo como
documento Word.

Cambiar nombre

o]

Mover

>

Agregar acceso directo a Drive

Mover a la papelera

Publicar en la Web

Detalles del documento
Idioma >
Configuracion de la pagina

= Imprimir Ctrl+P

ﬂ P Escribe aquf para buscar

Documento PDF (.pdf)
Texto sin formato (.txt)
Pégina web (.html, comprimido)

Archivo EPUB (.epub)

specificaciones

serta tu texto aqui Inserta tu texto aqt
texto aqui Inserta tu texto aqui Insert
Jui Inserta tu texto aqui Inserta tu text
serta tu texto aqui Inserta tu texto aqt
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iMUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS
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